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INTRODUCCION

Para los empresarios el conocimiento y mejora de los procedimientos que se
llevan a cabo en las empresas son importantes para realizar una correcta

gestién y aprovechamiento de los tiempos y recursos.

Al definir las mejores practicas que desempefia cada area es necesario que
estén documentadas mediante un manual de normas y procedimientos en el
que se detallen las operaciones de forma cronoldgica y sistematica asi mismo
se indican responsabilidades y normas a aplicar, estas normas pueden
clasificarse en normas generales que marcan directrices de forma genérica y
normas especificas que también son denominadas politicas y son utilizadas
por las organizaciones para actuaciones concretas, contribuyen a la

disminucién de errores que favorece la eficiencia de los colaboradores.

En las empresas distribuidoras por el alto volumen de operaciones que
manejan es importante mantener la liquidez que se obtiene principalmente por
la recuperacion de la cuenta por cobrar. He ahi la importancia de los
procedimientos y definicion clara de normas para el otorgamiento de créditos

y cobranza entre otras actividades que realiza el area de cuentas por cobrar.

El presente trabajo de tesis tiene como objetivo dar a conocer la importancia
de los adecuados procedimientos en las empresas, que éstos sean
entendibles y faciles de aplicar en el desarrollo de las actividades cotidianas
que desempefian los colaboradores. Asi mismo que sirvan de base para los
Contadores Publicos y Auditores en las actividades que un consultor debe
desarrollar en la elaboracion de un manual utilizando técnicas de investigacion

como la entrevista, cuestionario, observacion.

El contenido de la tesis esta integrado por cuatro capitulos los cuales se
resumen de la siguiente forma: Capitulo | “Empresa Distribuidora de Insumos

de Limpieza” se detallan las generalidades de las empresas, las distintas



clasificaciones, descripcién de las empresas distribuidoras de insumos de
limpieza y la legislacion aplicable para sus actividades comerciales en

Guatemala.

El Capitulo Il “Manuales de Normas y Procedimientos” se describe la definicion
de manuales, la clasificacién general, se hace énfasis en los manuales de
normas y procedimientos contables, las caracteristicas, importancia, objetivos,

contenido del manual y las fases para la elaboracion.

En el Capitulo Il “ElI Contador Publico y Auditor como Consultor” recalca el
perfil y calidad profesional con la que debe contar el profesional Contador
Publico y Auditor y se mencionan las distintas areas en que se desempefia y
puede accionar siempre que cuente con capacitacioén continua y la capacidad

para ejecutar la labor.

En el Capitulo IV “El Contador Publico y Auditor como Consultor en la
Elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos en el Area de Cuentas
por Cobrar para Una Empresa Distribuidora de Insumos de Limpieza” se
desarrollan las actividades que se llevan a cabo para elaborar un manual en
el area de cuentas por cobrar. Al presentar un ejemplo préactico en el que se
conoce la empresa desde los antecedentes, se realiza un diagnostico de la
situacion actual, emisién de un informe gerencial y la herramienta como

producto final.

Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones y referencias
bibliograficas consultadas para la comprension y el desarrollo de la presente

investigacion.
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CAPITULO |

EMPRESA DISTRIBUIDORA DE INSUMOS DE LIMPIEZA

1.1 Generalidades

La empresa es la organizacion en donde el emprendedor desarrolla
actividades econdmicas para plasmar sus ideas, tener oportunidades en el
mercado y afadir valor a productos y servicios; utiliza insumos de trabajo con

el fin de satisfacer necesidades de los clientes y generar ganancias.

1.1.1 Antecedentes histéricos

Desde un principio los hombres se reunian principalmente para realizar
actividades de agricultura, pesca y ganaderia para poder subsistir juntamente
con su nucleo familiar. Con los excedentes de comida, ropa 0 insumos se
empez6 a dar el intercambio entre los pueblos para satisfacer las necesidades

de todas las personas.

Ante la necesidad de producir bienes para la sociedad cada persona se
especializd y perfeccion6 sus capacidades en distintas tareas incluso
organizaba a su familia para que fueran parte de las actividades que realizaban
y asi surgieron talleres artesanales los cuales son una forma primitiva de

empresa en donde laboraban maestros y aprendices.

Muchos de esos talleres desaparecieron para convertirse en fabricas, su
crecimiento permitié la contratacion de mas personal para transformar los
procesos productivos y desarrollar un trabajo mas mecéanico, también
surgieron las empresas de servicios varios, transporte, turisticas, financieras

entre otros.



El crecimiento econdémico y los grandes avances cientificos y tecnolégicos
propiciaron el surgimiento de diversas empresas, dicho desarrollo permitio a
la economia crear fuentes de trabajo que satisfacen las necesidades de la
sociedad al producir bienes y servicios, fomentar la inversion y ser fuentes de

ingresos para el gobierno al pagar sus impuestos.

1.2 Definicién de empresa

“La empresa es una unidad econdmica que se crea con el fin de obtener un
beneficio a través del ejercicio de una actividad empresarial. También se
puede definir como una unidad de produccién cuyo objetivo es crear o
aumentar la utilidad de los bienes para satisfacer las necesidades humanas o

sociales” (18:2)

“‘Una empresa es una combinacion organizada de dinero y de personas que
trabajan juntas, que produce un valor material (un beneficio) tanto para las
personas que han aportado ese dinero (los propietarios), como para las
personas que trabajan con ese dinero en esa empresa (los empleados), a
través de la produccion de determinados productos o servicios que venden a

personas o entidades interesadas en ellos (los clientes)”. (23:29)

En conclusion: la empresa se considera una unidad integrada por personas,
bienes materiales y financieros dedicada a actividades industriales,
comerciales o prestacion de servicios para satisfacer las necesidades de los

clientes y obtener beneficios.

Para un buen funcionamiento debe contar con una buena administracion quien
se encargue de medir los avances de la empresa para cumplir con los
objetivos, asi como optimizar los recursos para la continuidad del negocio y

generar mayores ingresos.



1.2.1 Recursos de laempresa

Para el funcionamiento adecuado de una empresa es necesario una serie de
elementos que contribuyan al logro de objetivos fijados por la administracion,
quien debera de utilizar de manera eficiente estos recursos para lograr el éxito

y continuidad del negocio.
a) Recursos financieros

“Son los elementos monetarios con que dispone la empresa para ejecutar sus
decisiones” (26:193)

Las aportaciones de los socios, las utilidades, los ingresos por ventas, los
bonos, los créditos, los préstamos entre otros ingresos son parte de este tipo
de recursos y de la correcta administracion, asignacion y control depende el
logro de objetivos de la organizacion.

b) Recursos materiales

“Son los bienes tangibles e insumos propiedad de la organizacion. Como
materia prima, propiedad planta y equipo. Estos contribuyen a la generacién

de ganancias.
¢) Recursos humanos

El factor humano es el elemento clave para lograr los objetivos de cualquier
organizacion. El personal debe reunir las cualidades, las competencias y los
conocimientos necesarios para desempefarse eficientemente en los distintos

puestos y niveles jerarquicos de la empresa” (26:193).

El recurso humano es importante porque al aplicar adecuadamente los
conocimientos, comunicacion y destrezas, contribuyen al crecimiento y
organizacién, desarrollan valores, crean la cultura y todo esto desde el nivel

operativo hasta el gerencial o directivo de la empresa.



d) Recursos tecnoldgicos

“Son el conjunto de conocimientos, técnicas, procedimientos y métodos de
trabajo utilizados en las organizaciones. Sirven para incrementar la eficiencia

en el trabajo, la racionalizacion y la especializacion.
e) Recursos administrativos

Son indispensables para el funcionamiento, supervivencia, competitividad y

éxito de cualquier organizacion. (26:193)

El andlisis de estos recursos y utilizarlos de forma adecuada permite la

optimizacién y eficiencia en las operaciones.

1.3 La empresa mercantil

Articulo 655 del Codigo de comercio indica de la Empresa Mercantil “el
conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorp6reos
coordinados, para ofrecer al publico, con propdsito de lucro o de manera

sistematica bienes o servicios.” (6:124)

La organizacion del trabajo, el establecimiento, el nombre comercial, la
mercaderia, contratos, asi como todos los elementos que conforman la
empresa estan a cargo de las sociedades o personas individuales que
desarrollan la entidad.

1.4 Clasificacion de las empresas

Existen distintas categorias por la cual se pueden clasificar las empresas,
segun la naturaleza de sus actividades, en la actualidad se categorizan de la

siguiente manera:



1.4.1 Por su tamaifio

En Guatemala existen diversos criterios para la clasificacion de las empresas,
por su tamafio, el mas utilizado son las ventas y el nimero de personal

ocupado.

La Superintendencia de Administracion Tributaria, en su Ley Organica Decreto
1-98, articulo 6 y sus Reformas, califica a las empresas en relacion a la
magnitud de sus operaciones, de acuerdo con los ingresos brutos anuales

declarados y del monto de sus activos.

Por su parte y segun los términos utilizados en el Acuerdo Gubernativo nimero
211-2015 emitido por el Organismo Ejecutivo indica que para la clasificacion
de empresas de toda unidad que realiza actividades de transformacion,

servicios o comercio se entenderan las siguientes categorias:

Tabla 1
Clasificacion de las empresas
Afio 2015
Generaciéon de ventas anuales
Equivalente en
Tamafio No. De nl;?lg:iooge Volumen en Quetzales de
trabajadores >C ventas anuales
minimos no
agricolas
De A De A
Micro hasta 10 1 190 2,992.37 568,550.30
Pequefia|11 — 80 191 3,700 571,542.67| 11,071,769.00
Mediana |81 — 200 3,701 (15,420 11,074,761.37| 46,142,345.40
+ 201 en
Grande |en adelante 15,421 | adelante | 46,145,337.77 en adelante

Fuente: Elaboraciéon con base a Acuerdo Gubernativo Niimero 211-2015, Guatemala




1.4.2 Por su actividad econdmica

De acuerdo con la actividad econémica que realicen las empresas se dividen

en:
a) Industriales

“‘Este tipo de empresas produce bienes mediante la transformacion y

extraccion de materias primas”. (26:190)

En esta clasificacién se encuentran las empresas extractivas que se dedican
a la explotacion de recursos naturales y las manufactureras que compran las
materias primas para transformarlas en productos terminados que luego son

vendidos.
b) Comerciales

“Estas organizaciones son intermediarias entre el productor y el cliente; su
principal actividad es la compra — venta y distribucion de productos. Se
clasifican en comercializadoras o distribuidoras, mayoristas, minoritas o

detallistas y comisionistas”. (22:190)

Las empresas comercializadoras son un canal para llegar al consumidor final,
los comisionistas por su parte venden la mercaderia en consignacion para

percibir una ganancia o comision.
c) De servicios

La finalidad de estas organizaciones es brindar un servicio a la comunidad o a
determinado grupo con o sin fines de lucro, tales como salud, educacion,
transporte, finanzas, seguros, turismo de comunicaciones, energia,

outsourcing entre otras que proporcionan toda clase de servicios.



1.4.3 Por su constitucién legal

En Guatemala las empresas pueden constituirse de forma individual, quienes
estan identificadas tributariamente por un Gnico propietario o como sociedades
las cuales estan constituidas legalmente por dos 0 mas personas para realizar
actividades comerciales, contraen derechos, obligaciones y se clasifican

segun el articulo 10 del Codigo de Comercio en:
a) Sociedad Colectiva

Existe bajo una razén social a la que debe agregéarsele obligatoriamente la
leyenda y Compaifia, Sociedad Colectiva; los socios responden en modo
subsidiario, ilimitado y solidariamente de las obligaciones sociales.

b) Sociedad en comandita simple

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

su aportacion.

En la razon social deberd agregarsele compafiia sociedad en comandita y
cualquier persona que no sea socio comanditado pero su nombre aparezca en
la razén social quedara obligado en favor de terceros al igual que los socios

comanditados.
c) Sociedad de responsabilidad limitada

Es la compuesta por varios socios que sélo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Unicamente el
patrimonio de la sociedad en su caso, la suma que a mas de las aportaciones
convenga la escritura social. La denominacion social se formara libremente

con el agregado obligatorio de y Compafiia limitada.



d) Sociedad anénima

Tiene el capital dividido y representado por acciones nominativas. La
responsabilidad de los accionistas se limita a la cantidad de acciones que

posea.

El nombre de la sociedad es libre con el agregado obligatorio de Sociedad
Anonima, el capital de esta sociedad se reconoce bajo las modalidades de

autorizado, suscrito y pagado.
e) Sociedad en comandita por acciones

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

sociedad andénima.

La fiscalizacibn para esta sociedad se regira por lo dispuesto para las

sociedades andnimas.

1.5 Descripcion de la empresa distribuidora de insumos de limpieza

“‘Las empresas distribuidoras forman junto con los fabricantes y los
intermediarios el canal de distribucion o la cadena de comercializacion. De
este modo las empresas distribuidoras son las que estan en contacto en ultima
instancia con los consumidores ya que, a través de ellas, los productos y

servicios se ponen a su disposicion”. (4:3)

Insumos de limpieza: son aquellos que ayudan a eliminar la suciedad, como el
detergente, el jabdén, el papel, cepillos, escobas, cloro, desinfectantes,

ambientales entre otros.



Las empresas distribuidoras de insumos de limpieza se caracterizan por la
compra directa a los productores entre los que pueden ser nacionales o
extranjeros para comercializar los productos con otras compafias mayoristas,
minoristas quienes los pondran a disposicion del consumidor final por lo que
constituyen un canal de distribucibn. También comercializan con otras

empresas y personas que les adquieren los productos para consumo final.

Estas compafias utlizan recursos financieros, materiales, humanos,
tecnologicos, administrativos para llevar a cabo sus operaciones comerciales
y cumplir con su fin principal que es la distribucion de insumos de limpieza al
servir de intermediaria entre los productores directos y los consumidores

finales.
Las empresas distribuidoras deben contar con algunos aspectos como:
a) Centro de distribucién e inventario.

En este tipo de empresas regularmente cuentan con un centro de distribucion
de donde realizan los traslados de mercaderia a los distintos clientes con que

trabajan.

Por lo general el abastecimiento de inventario en el centro de distribucion se
lleva a cabo por las compras que realizan a clientes en el extranjero y de
algunos proveedores locales para mantener las existencias necesarias de

acuerdo a los pedidos requeridos por los clientes.
b) Ventas al crédito y al contado

En esta época en su mayoria las organizaciones trabajan con operaciones al
crédito por lo que las empresas distribuidoras deben contar con normas
especificas para el area de cuentas por cobrar y adecuados procedimientos
que les permitan la pronta recuperacion del cobro.



c) Servicios logisticos

Contar con un equipo de logistica que esté comprometido con el buen servicio
y entregas en tiempo a los clientes, asi como los vehiculos de reparto

necesarios para el servicio a domicilio.
f) Estructura y organizacion de la empresa

Los colaboradores que trabajan en las empresas distribuidoras de insumos de
limpieza necesitan contar con objetivos claros, normas y planes de apoyo para
el cumplimiento de sus metas. Sus actividades deben estar agrupadas y
correctamente delegadas, contar con flujos de informaciéon y manuales en los
que se detallen los procedimientos adecuados y ordenados para el correcto

desarrollo de sus tareas.

1.6 Legislacion aplicable

Las empresas que operan en Guatemala sean locales o extranjeras deben
acatar las leyes y decretos que regulan las actividades comerciales, el pago

de impuestos, los registros contables, las obligaciones laborales, entre otros.

1.6.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus reformas

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la ley suprema en la
cual se rige todo el estado y sus leyes; estan determinados los derechos y
obligaciones de los habitantes de la nacion, la forma de gobierno y la
organizacion de poderes.

En el articulo 43, 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.
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Asi mismo en el articulo 119. Obligaciones del Estado indica: Promover el
desarrollo ordenado y eficiente del comercio interior y exterior del pais,

fomentando mercados para los productos nacionales.

1.6.2 Codigo de Comercio Decreto 2-70 y sus reformas

El cédigo de comercio regula la organizacion y las relaciones mercantiles que
se dan entre los comerciantes, profesionales, negocios juridicos mercantiles y
cosas mercantiles en el territorio de Guatemala. Entre el contenido del codigo
estan las normas para la constitucion y clasificacion de diversas
organizaciones, las operaciones contables, forma de administracion,

derechos, prohibiciones.

“Los comerciantes operardn su contabilidad por si mismos o por persona
distinta designada expresa o tacitamente, en el lugar donde tenga su domicilio
la empresa o en donde tenga su domicilio fiscal el contribuyente. Sin embargo,
aguellos comerciantes individuales cuyo activo total exceda de veinte mil
quetzales (Q20,000.00) y toda sociedad mercantil, estan obligados a llevar su
contabilidad por medios de Contadores”. (6:82)

Los libros exigidos por las leyes tributarias deberan estar en el domicilio fiscal
del contribuyente o en la oficina del contador del contribuyente que esté
registrado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, en los casos

gue aplique la obligacion de tener un contador.

1.6.3 Codigo Tributario Decreto 6-91 y sus reformas

El Codigo Tributario contiene normas que rigen las relaciones juridicas que se

originan de los tributos.
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Los tributos son prestaciones regularmente en dinero, establecidos por el
estado y exigidos en el ejercicio de su poder.

El cédigo indica que entre las obligaciones de los contribuyentes estan:

“Llevar los registros referentes a las actividades y operaciones que estén

vinculadas con la tributacion.

Facilitar las tareas de determinacion, recaudacion, fiscalizacién, e

investigacion que realice la Administracion Tributaria.

Inscribirse en los registros respectivos, aportando los datos y documentos

necesarios y comunicar las modificaciones de los mismos.

Presentar las declaraciones que correspondan y formular las aplicaciones o
aclaraciones que les fueran solicitadas.” (8:47)

Es necesario que los contribuyentes estén debidamente inscritos y realicen el
pago de sus impuestos para que en el momento que la Superintendencia de
Administracion Tributaria solicite la constancia del cumplimiento de sus

obligaciones se pueda entregar la documentacién sin inconvenientes.

1.6.4 Codigo de Trabajo Decreto 1441 y sus reformas

Este cadigo regula las relaciones tanto del patrono como de los trabajadores

de quienes reciben los servicios.

En el Articulo 18 del codigo de trabajo indica que mediante el contrato
individual de trabajo el trabajador queda obligado a prestar sus servicios al

patrono por quien fue contratado y el patrono a remunerarle.
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El contrato se inicia con el simple hecho de iniciar la relacion laboral, estos
contratos deben ser por escrito, contener lo minimo establecido en el codigo y

pueden ser a plazo fijo, por tiempo indefinido o por obra terminada.

Segun lo contemplado en el articulo 27, el contrato individual de trabajo puede
ser verbal cuando corresponda a actividades agricolas 0 no ganaderas,
servicio doméstico, trabajadores temporales que no excedan de sesenta dias
y en la prestacién de un trabajo para obra terminado que no exceda de cien

quetzales.

Para ambos contratos se debe definir la forma de pago que podra ser semanal,

quincenal, mensual.

También debe existir un reglamento interno de trabajo en el que se detallen
todas las normas de la organizacion, es obligatorio elaborarlo si el patrono
cuenta con diez o mas empleados permanentes. Y sera aprobado
previamente por la Inspeccion General de Trabajo y hacerlo del conocimiento

de los trabajadores.

1.6.5 Ley Reguladora del Aguinaldo Decreto 76-78 y sus reformas

Segun esta ley todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente el pago equivalente al cien por ciento del sueldo ordinario mensual
del trabajador o en proporcional al tiempo servicio que tenga el colaborador en

la organizacion.

También especifica que el pago debe contar con su constancia escrita, el
conteo inicia el uno de diciembre de un afo y finaliza el treinta de noviembre

del siguiente afo, constituye parte de las prestaciones laborales.
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1.6.6 Ley de Bonificaciéon Anual Decreto 42-92 y sus reformas

Es en esta ley en donde se establecié la bonificacion anual para los
trabajadores del sector publico y privado, el pago es equivalente al cien por
ciento del sueldo ordinario mensual o proporcional al tiempo de servicio que
tenga el colaborador. Es un beneficio econdmico anual que todo patrono debe

pagar a los trabajadores en el mes de julio.

1.6.7 Ley Organica del Seguro Social Decreto 295y sus reformas

El objeto primordial de la Seguridad Social, es el de dar proteccién minima a
toda la poblacion del pais, a base de una contribucion proporcional al ingreso
de cada uno de los afiliados y de la distribucion de beneficios y proteccion a la
persona o a sus familiares que dependen econémicamente de él como lo
indica el articulo 28 de la ley en caso de que ocurran accidentes de trabajo,
enfermedades, maternidad, invalidez, orfandad, vejez, viudez entre otras que

determina la ley y el reglamento.

1.6.8 Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto 73-2008 y sus reformas

El Impuesto de Solidaridad es un impuesto que deben pagar todas aquellas
empresas individuales o juridicas que realicen actividades mercantiles dentro
del territorio nacional y cuyo margen de ganancia sea superior al 4% de sus

ingresos brutos.

El tipo impositivo sera del 1% y se aplicara al que resulte mayor entre la cuarta

parte del activo neto o la cuarta parte de los ingresos brutos.
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En el articulo 11 de esta ley indica sobre la Acreditacion. “El Impuesto de
Solidaridad y el Impuesto Sobre la Renta podran acreditarse entre si. Los

contribuyentes podran optar por una de las formas siguientes:

a) El monto del Impuesto de Solidaridad, pagado durante los cuatro trimestres
del afio calendario, conforme los plazos establecidos en el articulo 10 de esta
Ley, podra ser acreditado al pago del Impuesto Sobre la Renta hasta su
agotamiento durante los tres afos calendario inmediatos siguientes, tanto el
que debe pagarse en forma mensual o trimestral, como el que se determine

en la liquidacion definitiva anual, segun corresponda.

b) Los pagos trimestrales del Impuesto Sobre la Renta, podran acreditarse al
pago del Impuesto de Solidaridad en el mismo afo calendario. Los
contribuyentes que se acojan a esta forma de acreditacion podran cambiarla

Gnicamente con autorizacion de la Administracion Tributaria”. (14:4)

El pago de dicho impuesto debe realizarse dentro del mes siguiente al concluir
cada trimestre calendario, el formulario para el pago es el SAT-1608 y se

encuentra en la herramienta declaraguate.

1.6.9 Ley de Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92 y sus reformas

El IVA es el impuesto que grava toda actividad de venta, prestaciéon de
servicios, importaciones, el arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, la
adjudicacion de bienes muebles o inmuebles, el retiro de bienes muebles por
parte de los socios o duefios de la empresa, la destruccion, pérdida que
implique faltante en el inventario excepto los bienes perecederos, la donacién

entre vivos entre otras que estan sujetos al pago del impuesto.

En la ley del Impuesto al valor agregado en el articulo 10 indica que el

porcentaje del impuesto sera del doce por ciento sobre la base imponible y
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cuya tarifa del impuesto siempre deberd estar incluida en el precio de venta de

los bienes o servicios.

Con relacién al pago del impuesto para todas las empresas juridicas o
contribuyentes individuales deberan presentar su formulario SAT-2237 que lo
encuentran en la herramienta declaraguate en el mes inmediato siguiente a la

fecha que emitan sus facturas por la venta de bienes o prestacion de servicios.

1.6.10 Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012, Libro | Impuesto
Sobre la Renta y sus reformas

Esta ley grava las rentas sobre actividades lucrativas, rentas de trabajo, rentas
de capital y las ganancias de capital entre otras que especifica el articulo 4 de
la ley en las rentas de fuente guatemalteca.

También indica los regimenes de las rentas de actividades lucrativas que las

empresas pueden optar para la determinacion del Impuesto Sobre la Renta:
e Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas

“‘Deben determinar su renta imponible, deduciendo de su renta bruta las rentas
exentas y los costos y gastos deducibles de conformidad con esta Ley y debe

sumar los costos y gastos para la generacion de rentas exentas”. (9:4)

Los contribuyentes inscritos en este régimen aplican a la base imponible
determinada el 25% de tipo impositivo. Se realizan pagos trimestrales dentro
de los primeros diez dias a la finalizacion del trimestre por medio del formulario
SAT-1361 excepto por el cuarto trimestre que se pagara cuando se presente

la declaracion jurada anual en el formulario SAT-1411.
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En los siguientes articulos de la ley también menciona los gastos que se
consideran deducibles, no deducibles, rentas exentas, formas de célculo y

otras consideraciones para la determinacion del impuesto.

e Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades

Lucrativas.

“Los contribuyentes que se inscriban al Régimen Opcional Simplificado Sobre
Ingresos de Actividades Lucrativas, deben determinar su renta imponible

deduciendo de su renta bruta las rentas exentas”. (9:8)

El impuesto se pagard por medio de retenciones que le efectien los
contribuyentes que le adquirieron los bienes o servicios y si por alguna razén
no le hayan efectuado retencidbn debera aplicar el tipo impositivo
correspondiente, este impuesto debera presentarlo mensualmente por medio
del formulario SAT-1311.

El tipo impositivo de este régimen se calculan de la siguiente manera:

Tabla 2

Tipo Impositivo, Régimen Opcional Simplificado

Rango de renta - o o
_ Importe fijo Tipo impositivo de
Imponible Mensual
Q. 0.01 a Q. 30.000.00 Q. 0.00 5% sobre la renta imponible

7% sobre el excedente de

Q. 30,000.01 en adelante |Q. 1,500.00 Q. 30,000.00

Fuente: articulo 44. Ley de Actualizacion tributaria

En los parrafos subsiguientes de la ley indica quienes actian como agentes
retenedores y la obligacion de retener y emitir una constancia en la fecha de

la factura entregarla al contribuyente durante los primeros cinco dias habiles.
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CAPITULO Il

MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

2.1 Definicién de manuales

“‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicaciéon y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivo, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad), como la instrucciones y lineamientos necesarios para

que desempefie mejor sus tareas”. (20:194)

“Un manual es un instrumento de control sobre la actuacion del personal, pero
también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma mas
definida a la estructura organizacional de la empresa, que de esta manera
pierde su caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie de

normas definidas”. (28:61)

En conclusion: los manuales son un medio de comunicacion escrita de las
decisiones administrativas; son herramientas que documentan la transmision
de conocimientos y experiencias adquiridas a través del tiempo con el fin de

tener un aprendizaje adecuado.

En las organizaciones son vitales para mejorar el desempefio, tener un orden
cronoldgico y sistematizado de las actividades que realizan los colaboradores,
por ello es importante recibir el apoyo de los directivos y brindar el tiempo
adecuado de los responsables de cada area, asi como buscar las técnicas y
la metodologia que se adecue a cada procedimiento para plasmarlo en un

manual que sea util para la empresa.



Estos documentos también permiten que la empresa siga su rumbo sin la
necesidad de que directivos estén permanentemente indicando que hacer al
personal, porque enlistan el desarrollo de las actividades diarias, las
responsabilidades y normas a aplicar, a los jefes les correspondera realizar la

gestion de control.

Seran adecuados a las necesidades de la empresa, revisados cada cierto
periodo, ser flexibles y estar sujetos a cambios para mejorar la eficiencia del
personal que labora para la compafiia.

2.1.1 Definicién de normas

Una norma puede definirse como: “Principio que se impone o se adopta para
dirigir la correcta realizacion de una accion o el correcto desarrollo de una
actividad”. (32)

Las normas se pueden clasificar en normas generales y normas especificas

que también son conocidas como politicas.
a) Normas generales:

Son establecidas para la poblacion en general o para sectores sociales que
desarrollen determinada actividad, éstas marcan directrices de forma genérica

a gquienes estén sujetos a la normativa y deban ejecutarla.
Como normas generales se puede mencionar:

Las Normas de Informacion Financiera que son emitidas para generar criterios

generales en la presentacion y revelacion de los estados financieros.

Las Normas Internacionales de Contabilidad que también son un conjunto de

normas que dicta directrices para la elaboracion de estados financieros.
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El Cédigo de Etica Profesional adaptado por el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala que son el conjunto de normas sobre ética

gue es aplicable a todos los profesionales y miembros activos colegiados.

El Cédigo de Etica adaptado por el Colegio de Economistas, Contadores
Plblicos y Auditores y Administradores de Empresas con el fin de

transparentar el ejercicio de la profesion.
b) Normas especificas o politicas:

“Dirigidas a actuaciones concretas, sefialando la mejor manera de realizar

operaciones determinadas”. (27:96)

Son normas de conducta o de accidn que dicta la direccion de la organizacion
para orientar el desarrollo de determinados procedimientos o actividades, para
gque sean ejecutadas por el personal, estas normas deben ser por escrito e
indicar lo que pueden hacer y lo que no pueden hacer para facilitar el flujo de

operaciones.

En ellas se contemplan las nomas y responsabilidades de cada area de la
organizacién porgue son una guia para la realizacion de tareas y agiliza el
procedimiento en la toma de decisiones y empoderamiento a niveles

intermedios.

2.1.2 Definicién de procedimientos

En el ambito laboral existen procedimientos administrativos los cuales

sistematizan las operaciones de la organizacion.

“Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y

ordenadamente las acciones o actividades que realiza una o mas personas
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para concluir un trabajo, a través de ellos se documentan conocimientos y

experiencias anteriores”. ( 1:35)

Estos procedimientos son instrucciones de las etapas a seguir de forma

consecutiva para lograr un fin dentro de un &mbito determinado.

En los procedimientos que se filen en toda organizacion se involucran
actividades y asignacion de tareas al personal, determinacion de tiempos para
el eficiente desarrollo de las operaciones.

2.1.3 Objetivos de los manuales

Entre los objetivos y beneficios que los manuales permiten cumplir como
medio de comunicacién de normas, procedimientos, decisiones y estrategias

acorde a la especializacion del manual se encuentran:

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

sectorial).

b) Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

c) Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.
d) Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.
e) Facilitar el reclutamiento, seleccion, socializacion, capacitacion y desarrollo

del personal”. (20:194)
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2.2 Clasificacién de los manuales

Existen diferentes tipos de manuales acorde al propésito que se desea lograr
para facilitar el aprendizaje de la organizacion, a nivel operativo y
administrativo, asi como orientar a la correcta ejecucion de las actividades

asignadas.

2.2.1 Por su contenido
a) Manual de historia

Proporciona informacién acerca del comienzo, crecimiento, logros de la
organizacién, para brindar un panorama que contribuya a que el personal

comprenda la institucién y lo motive a ser parte de ella.
b) Manual de organizacion

“Su propédsito es exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcion de los objetivos, relaciones, funciones,

autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.
c) Manual de politicas

Se proponen describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma
de decisiones para el logro de los objetivos. Una adecuada definicion de
politicas y su establecimiento por escrito permitira: agilizar el proceso de toma
de decisiones, facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a

niveles intermedios, servir de base para una constante y efectiva revision.
d) Manual de procedimientos

Su objetivo es expresar en forma analitica los procedimientos administrativos

a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este
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manual es una guia con la que se explica al personal cbmo hacer las cosas y
es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. El seguimiento de
este manual aumenta la confianza en que el personal utilice los sistemas y

procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo”. (28:70)
e) Manual de contenido multiple

Es conveniente elaborar un manual de tipo multiple cuando el volumen de
operaciones no sea muy extenso y no halla necesidad de elaborar distintos

manuales.

2.2.2 Por su ambito
a) Generales

“Son documentos que contienen informaciéon general de una organizacion,
segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de

operacion y tipo de personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién general o su
equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de

departamento u oficina”. (20:196)
b) Especificos

Presentan informaciéon sobre procedimientos internos de un éarea

administrativa de una institucion, conlleva la descripcion de puestos.

2.3 Manual de normas y procedimientos contables

Los empresarios de las compaifiias distribuidoras tienen la responsabilidad de

conocer sus procedimientos es decir el desarrollo de sus actividades
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comerciales y de servicios, los tiempos de ejecucion, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos, asi como los objetivos que desean lograr y el

personal a cargo de cada area.

Afnadido a los procedimientos también se hace necesario crear normas
especificas que constituyen los lineamientos de accion en los que se persigue
un fin determinado que exige su cumplimiento y aplicacion. Estas normas
deben ser descritas claramente para evitar la consulta continua a sus

superiores y prever la posibilidad de incumplimiento.

Es importante detallar cada procedimiento porque constituye el pilar para el
progreso adecuado de las funciones y son la base para el desarrollo de la
realizacion los manuales de normas y procedimientos que son documentos
qgue transmiten informacion sobre las funciones, actividades o tareas de la
organizacién de forma cronoldgica, secuencial y detallada, su presentacion

debera ser lo mas objetiva y clara posible.

En el area de contabilidad también adquieren relevancia los manuales porque
indican las normas especificas a seguir que servirdn de base para la toma de
decisiones. Como objetivo basico sefiala responsabilidades, detalla
instrucciones para unificar operaciones internas, muestra la estructura
organica del departamento, describe el sistema contable, determina el control

para la elaboracién de informacion financiera.

El manual de normas y procedimientos contables sera una guia para que el
departamento de contabilidad genere informacién oportuna y eficiente, evite la
duplicidad de funciones, opere de forma correcta de sus registros contables,
establezca medidas de seguridad para las autorizaciones y control con el

departamento y la organizacion.

En las empresas, el area de cuentas por cobrar es importante debido a que su

principal funcion es la recuperacion de los créditos por ello es necesario definir
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y documentar los procedimientos y normas que se adecuen al desarrollo de
las actividades relacionadas a las operaciones de crédito y cobranza, con el
fin de generar informacion correcta a la entidad y contribuir a mantener la

liquidez de la organizacion.

2.4 Caracteristicas

Entre las caracteristicas que poseen los manuales de normas vy

procedimientos contables se encuentran:

a) Establecen lineamientos claros y detallan los procedimientos que realiza el

departamento.

b) Son redactados en lenguaje sencillo, preciso y légico para garantizar la
aplicacion en las actividades y funciones que cada trabajador desempeiie.

c) Deben darse a conocer a todo el personal del departamento y a quienes
estén relacionados con el procedimiento para su aprobacién, uso y
aplicacion.

d) Se evallua su aplicabilidad cada cierto periodo para corroborar que se
adapte al procedimiento para el que fue creado y que cumpla su funcion
para determinar posibles cambios o ajustes. Por lo que deben estar

elaborados bajo una metodologia que permita modificaciones.

2.5 Importancia

El conocimiento y la mejora de los procedimientos son importantes para la

correcta gestion y el aprovechamiento de los tiempos, esfuerzo y dinero.
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Siempre existe una mejor manera de realizar una tarea por lo que al tenerla

definida debe plasmarse como procedimiento a seguir.

Si las empresas adaptan las mejores practicas y soluciones para los
problemas y las actividades que desempeia el personal y los plasma por
escrito mejora la comunicacién para que el colaborador del departamento sepa
qué hacer, como hacerlo y cuando hacerlo, lo que contribuye a una buena

coordinacion y orden de las actividades de la organizacion.

Las operaciones que se detallan en el manual de normas y procedimientos se
caracterizan por describir las instrucciones a seguir por las personas para el
desarrollo de cada actividad de manera sencilla, de facil entendimiento que
permita al usuario la ejecucidon correcta del procedimiento sin temor a

equivocarse.

Estos documentos “son la expresién analitica de los procedimientos a través
de los cuales se realizan las actividades de la empresa. Una de las principales
utilidades de estos manuales es que ayudan a comprender como realizan los

procesos del area cuando existe rotacion del personal”. (25:82)

Asi mismo definir procedimientos y crear los manuales ayuda en la reduccién
de costos, mejora de procesos, asignacion de tareas, permite evitar el tiempo

ocioso para que cada persona realice una tarea de distinta forma.

2.6 Objetivos

La finalidad que los manuales de normas y procedimientos representa para la

institucion:

a) “Presenta una vision integral como opera la organizacion.
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b)

Precisa la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de
los procedimientos.

Precisa la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

Describe graficamente los flujos de las operaciones.

Sirve como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo

ingreso con el fin de facilitar su incorporacion a su unidad organica”.
(28:115)

2.7 Contenido de un manual de normas y procedimientos contables

Una regla del contenido de este tipo de manuales es que debe contener sélo

los elementos necesarios para lograr los objetivos requeridos por lo que es

conveniente que no esté sobre cargado de elementos que no contribuyan a

este propdsito.

a) ldentificacion

“Logotipo de la organizacion

Nombre de la organizacién

Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si
corresponde a una unidad en particular, se identificar4 con el nombre de
ésta

Lugar y fecha de elaboracion

Numeracion de paginas

Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion)

Unidades responsables de su elaboracién, revision y/o autorizacion
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e Clave del formulario; en primer término, se debe escribir las siglas de la
organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de
elaborar o utilizar la forma: en tercero, el nUmero consecutivo del formulario
y en cuarto, el afio. Para leerla con facilidad, entre las siglas y los nUmeros

deben colocarse un punto, un guién o una diagonal”. (20:202)
b) Prologo, introduccion o ambos

El prélogo es la presentacion del manual y la introduccién es el apartado que
indica la estructura, propésito, alcance, forma de utilizarlo y qué hacer al

requerir cambios o actualizaciones y como utilizar el manual.
c) indice

Es la lista en la que se indican los capitulos o apartados que constituyen el

manual.
d) Contenido

Es enlistar los procedimientos que contiene el manual. En el caso de un
manual general se incluyen todos los procedimientos de la organizacion; en el
caso de un manual especifico, sélo los procedimientos de un area o unidad

administrativa.
Cada procedimiento debe contener:
e Objetivo

En el que se explicard el propésito que se pretenden cumplir con el

procedimiento
e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos
Define que tan lejos llega el procedimiento, identifica a quienes afecta, a

quienes incluye dentro o fuera de la organizacion por lo que debe tomarse en
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cuenta a todas las areas que participan directa e indirectamente en los

procedimientos.
e Responsables

Indica el area o departamento, puesto que se encarga de aplicar o preparar el

procedimiento.
¢ Normas especificas o politicas

“Criterios o lineas de accion que se formulan de manera explicita para orientar
y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas
instancias que participan en el procedimiento”. (20:205)

e Conceptos

Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se utilicen dentro del
procedimiento para evitar confusiones y hacer mas accesible la compresion

de los usuarios del manual.
e) Procedimiento (descripcion de las operaciones)

“Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones gue se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el
namero de operacion, el nombre de las areas responsables de llevarlas a cabo
y, en la descripcién explicar en qué consiste, cdmo, donde y con qué se llevan

a cabo.

Cuando la descripcién del procedimiento es general y comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion;
si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa,

tiene que indicarse el puesto del responsable de cada operacion. (20:205)

La redaccion a utilizar en estos procedimientos sera clara, precisa y directa

para facilitar su comprension por los usuarios.
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Este apartado constituye la parte central del manual de procedimientos que

unifica, describe y documenta los procedimientos de una actividad.
f) Diagramas de flujo

“Los flujogramas equivalen a una representacion grafica que permite ver,
generalmente, en una sola hoja como encaja el trabajo de una persona en el
proceso — dentro de un todo- como afectan las decisiones tomadas por alguien
y cudl es el impacto en el desempefio del sistema.

Son mapas visuales de las interacciones entre la gente, las operaciones, las
decisiones y los documentos a través de las fronteras interdepartamentales”.
(3:133)

g) Formularios o impresos

Son las formas impresas que se utilizan en los procedimientos, se colocan

después del flujograma.

2.8 Fases de la elaboracién de un manual de normas y procedimientos

contables

Para realizar la elaboracién de un manual se debe dividir en fases las

actividades a realizar para lograr un desempefio y tiempos adecuados.

2.8.1 Fase de asignacion de responsables de la elaboracion

Como primera fase es necesario designar el departamento responsable o
realizar la contratacion de los servicios de la persona a cargo de la elaboracion

del manual de normas y procedimientos para mantener la uniformidad del
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contenido, evitar las instrucciones contradictorias, formatos, disefios y estilos

diferentes.

En empresas grandes puede existir un departamento a cargo de la elaboracion
normalmente puede ser el departamento de sistemas y procedimientos,
planeacidén y organizacion entre otros. La responsabilidad recae sobre el
departamento designado el cual debera aplicar técnicas y una metodologia

para simplificar el trabajo y mejorar los procedimientos.

Otra opcion en el caso de que la empresa no cuente con la capacidad
presupuestal para habilitar o no exista un departamento que se dedique a
estas tareas, se pueden contratar los servicios profesionales de consultorias
externas que realicen este trabajo, quienes deberan entender los procesos de

la empresa para plasmarlos en un manual.

2.8.2 Fase de la planificacién
En esta fase el profesional debera:

“Familiarizarse con las actividades del cliente, con el entorno que opera, con

los procedimientos y sistemas que emplea” (17:92)

“Precisar la naturaleza del trabajo, alcance y requerimientos técnicos para

orientar su ejecuciéon”. (20:25)

Esto quiere decir que se fijaran objetivos, se identificaran la serie de etapas
coherentes a realizar, las acciones, los tiempos para recoleccion de
informacion y ejecucion, redaccion, revisiones las técnicas, herramientas o

procedimientos que se utilizaran.

También se incluird una estimacion de gastos, asi como el profesional o

profesionales a realizar el trabajo.
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Por consiguiente, para la preparacion del plan, tomar en cuenta:

a) Conocimiento de los objetivos que se desean alcanzar.

b) Conocer la situacion de la empresa; este punto como el anterior permitiran

saber qué es lo que se debe hacer, cobmo, cuando y dénde hacerlo.

c) Definir las herramientas a utilizar para recabar informacion de los procesos
y procedimientos utilizados en el &rea. Estas herramientas pueden ser

investigacion documental, observacion directa, cuestionarios, entrevistas.

d) Realizar un cronograma de trabajo que guie el orden de las actividades e
indique los tiempos de la ejecucion del plan a realizar para la elaboracion

del manual.

2.8.3 Fase del proceso de elaboracion
En esta fase se proporcionan los pasos para la elaboracion del manual
a) Recopilacion de informacion

Como primer paso se informara al personal del o los departamentos a los que

se les solicitard apoyo en la elaboracion del manual.

Luego se empieza a recabar informacién de acuerdo a las técnicas y

herramientas descritas en la planificacion.
Si se decidira utilizar los métodos de investigacion como:
e Investigacion documental
En la que se obtienen datos, documentos impresos o0 electronicos que se

utilizan en los procesos actuales de empresa o que pueden ser relevantes para
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la elaboracién del manual. Como ejemplo se puede mencionar verificar la
existencia de manuales de anteriores procedimientos, normas por escrito en
las que se basa el departamento, en el caso del departamento de créditos y
cobros se verifica la existencia y forma de la solicitud de crédito, revisar la
existencia de expedientes de clientes con linea de crédito, arqueo,
autorizacion y liquidacién de documentos, tiempo de realizacién de depdsitos,

envio de estados de cuenta, entre otros.
e Observacion

En esta técnica se observa al personal del departamento para saber la forma
y secuencia en que realizan sus actividades y las acciones y decisiones que

toman, permite verificar datos obtenidos en la investigacion documental.
e Cuestionario

“‘Esta herramienta se utiliza para obtener los datos deseados en forma
homogénea. Esta constituida por series de preguntas escritas, predefinidas,

secuenciales y especificas.
e Entrevista

Consiste basicamente en reunirse con una persona con el fin de interrogarla

en forma meticulosa para obtener informacién.” (20:32)
b) Analisis de la informacion.

Obtenida la informacion necesaria para la elaboracion del manual, ésta debera
ser organizada y analizada de manera que presente un orden légico también

se depurara para el desarrollo correcto de los procedimientos.

Al integrar la informacién es importante uniformar los criterios de la
terminologia a utilizar, asi como la presentacién de la informacion, al encontrar

contradicciones en la informacion obtenida es necesario anotarlas y
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eliminarlas posteriormente; es conveniente que se realicen reuniones con los

jefes del &rea para corroborar la informacion.

También se deben tener buenas relaciones humanas para lograr obtener la
colaboracion del personal, la aceptacion del formato de los documentos a

utilizar y lograr la funcién del manual.
c) Redaccién

En esta fase se definen los objetivos, el disefio y la presentacion del manual a

elaborar:

En la redaccién del documento se debe analizar a quienes se dirigira para

manejar un vocabulario claro, preciso y comprensible para los usuarios.

Con el cronograma previamente definido se dedicaré el tempo necesario para

la redaccidn siempre respetando los tiempos para evitar retrasos.
d) Elaboracion de gréficas

Representar graficamente los procedimientos contenidos en el documento
permite a los trabajadores un mejor entendimiento de los hechos, que se

representan por medio de simbolos.
e) Formato y numeracién

La presentacion visual es importante, se utilizara espacios en blanco,
margenes amplios, letra grande y clara que llamen la atencion del usuario.
Para la numeracién debe ser la que facilite la revision y actualizacién de los

manuales, es mejor utilizar formatos intercambiables.
f) Revision y aprobacion

Una vez terminado el manual se traslada a la etapa de revision, se presentara

a la administracion y a los responsables de cada departamento al que
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corresponda el documento con el fin de que procedan validar si la informacion
plasmada corresponde a las normas, responsabilidades, procedimientos,

funciones y actividades de los trabajadores del area de la empresa.

Durante la fase de revision el encargado de coordinarla debe considerar los

siguientes aspectos:

e “Revisar el material de manera justa y obijetiva.

Proporcionar criticas especificas y constructivas.

¢ Indicar lo que esté bien y lo que necesita correcciones.

e Revisar con detalle y hacer todos los cambios desde el principio.

e Revisar rdpidamente y devolver el material en el periodo acordado.

e Evitar hacer cambios sélo por gustos personales”. (28:79)

Al contar con la validacién de las autoridades correspondientes se formalizara
la aprobacion para que se pueda reproducir, difundir y distribuidor. Esta

aprobacion sera por medio de una hoja de aprobacion.
g) Distribucion

Una vez que el manual esté revisado, aprobado e impreso se debe realizar un
detalle con el personal y departamentos que deben contar con el documento

para proceder a distribuirlo y explicar el uso adecuado.
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2.8.4 Fase del proceso de actualizacion

Para mantener los manuales vigentes y confirmar la veracidad de la
informacion lo mas importante es darles mantenimiento cada cierto periodo
para asegurar que realmente sean Utiles y reflejen la realidad de las

actividades del departamento.

Es necesario evaluar ordenada y detalladamente las mejoras que han surgido
derivadas de la implementacion del manual, asi como establecer si se han
realizado cambios en los procedimientos, en puestos 0 se han establecido

nuevas politicas.

Es conveniente crear un calendario con las fechas en que se actualizara el
manual para seguir una planificacion de las tareas a realizarse en este

proceso.
e Como recomendaciones del consultor:

Se requiere controlar el cumplimiento de las recomendaciones, asi como del

cumplimiento del manual y sus modificaciones.

La direccion debe dar apoyo necesario a los departamentos cuando lo

requieran.

Evaluar los resultados que surjan de la implementacion del manual y logros

alcanzados.
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CAPITULO IlI

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1 El profesional Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor ha tenido una notable evolucion hasta la fecha.
Las empresas solicitan con mas frecuencia los servicios de estos
profesionales, por lo que representa un reto ya que se debe estar a la
vanguardia de las actualizaciones, capacitarse constantemente, tener solidos
conocimientos, contar con una buena actitud y calidad humana para tener la

capacidad de resolver problemas de forma adecuada en las organizaciones.

Tener la capacidad de disefar, diagnosticar, evaluar, conducir, implementar
sistemas de control en las empresas privadas y entidades publicas agrega

valor al trabajo que desempefia como profesional de contaduria.

Estas caracteristicas lo han hecho imprescindible para las empresas por la
importancia de generar informacién contable y financiera de calidad para la

toma de decisiones y la mejora de los procesos dentro de una organizacion.

Es importante el impulsar su formacion en varios campos en los que se
desenvuelve y con el fortalecimiento del trabajo en equipo, la comunicacion, el
liderazgo que proyecta hacia el personal con quien trabaja mejora la calidad

continua al brindar sus servicios.

“Ser un buen profesional requiere y exige entrega. Cada profesion es un

servicio a la sociedad unico, definido y esencial’. (29:85)

Por lo que el Contador Publico y Auditor como buen profesional desarrollara
trabajos en lo que tenga capacidad y conocimiento para brindar aportes de

utilidad como resultado de la correcta ejecucion de su labor.



3.2 Perfil del Contador Publico y Auditor

El perfil de este profesional se determina con base a los conocimientos
obtenidos, las actitudes, habilidades y destrezas que desarrolla en las areas
en las que se puede desempeiiar.

Y como parte fundamental de su perfil serd una persona integra con ética.

“La ética profesional aporta, hoy mas que nunca la necesidad de recuperar el

concepto de excelencia profesional”. (29:86)

Para lograr esa excelencia profesional, el Contador Publico y Auditor fortalece
su formacién académica, adquiere conocimientos y experiencias que le sirven
para el tratamiento inteligente de la informacion que maneja de las entidades
que adquieren sus servicios. “Al mantener una actitud de independencia
mental e imparcial respecto a su labor y ostentar un grado de profesionalismo
muy alto donde su diligencia es factor clave de éxito, debe ser reconocida su
integridad e idoneidad, la rectitud ética y profesional, la competencia y pericia
gue debe poseer el auditor al ser un experto no sélo por sus conocimientos,

sino también por la experiencia en el campo del ejercicio de su profesion” (28)

En complemento a la formacién tedrica y préactica, el perfil del profesional

demanda caracteristicas y habilidades cémo:

a) “Capacidad intelectual y cientifica, para desarrollar su trabajo y a la vez
actualizarse constantemente.

b) Madurez necesaria para la toma de decisiones en los aspectos de la
profesion.

c) Criterio amplio que le permita discernir sus conocimientos.

d) Valores morales y éticos que garanticen transparencia, responsabilidad y

dedicacion en todas las labores que realice.
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e) Independencia mental para realizar sus labores sin importar las
circunstancias en que se den o las implicaciones que se deriven.

f) Formacion social — humanistica que le permita interpretar la realidad
nacional.

g) Conocimientos cientificos que le permitan distinguir, comprender e
interpretar los hechos socioecondémicos y sus repercusiones en el pais y

las entidades econdmicas en las que se desarrolle”. (33)

Como parte del perfil del profesional de todo egresado con titulo de una
universidad debidamente constituida en Guatemala y de la facultad que se le
otorga al Contador Publico y Auditor de emitir una opinion o dictaminar estados
financieros, éste debe inscribirse en el Colegio de Contadores Publicos y
Auditores y/o en el Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores
y Administradores de Empresas para cumplir lo indicado en la Ley de

Colegiacion Profesional Decreto 72-2001

En el articulo 2 de la Ley de Colegiacion Profesional indica sobre el periodo
de gracia para nuevos colegiados. “Todos los profesionales graduados en
cualesquiera de las universidades del pais, deberan colegiarse dentro de lo
seis meses posteriores a la fecha de su graduacién, debiendo presentar el
titulo profesional que lo acredita como egresado de la universidad

correspondiente, en el grado de licenciado como minimo”. (11:2)

Posterior a la colegiacion es necesario estar solvente en los pagos para evitar

perder la calidad de activo.

3.3 Etica del Contador Publico y Auditor

En el ejercicio del Contador Publico y Auditor, como en el de cualquier otra

actividad humana, se debe tener en cuenta la ética, que se puede definir como:
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“la disciplina que trata de lo que es bueno y lo que es malo desde el punto de

vista del deber y la obligacion moral”. (22:49)

“Este profesional debe ser integro, esto conlleva a la sinceridad y honradez e
implica el trato justo y la veracidad de los informes, que deben evitar la
informacion falsa, incompleta, que pretenda enganar a terceros interesados”.
(29:90)

La ética juega un papel muy importante ya que debe cumplir con requisitos de
calidad que pide su profesion, los valores morales se hacen necesarios para
la ejecucion de un buen trabajo y el adecuado manejo de la informaciéon que
llegue a sus manos, asi como la experiencia y capacitaciéon que dia a dia

adquiera.

En el pais existen instituciones que velan por el cumplimiento de la ética
profesional y la capacitacion continua para el buen desempefio en el ejercicio
de la profesiéon como:

a) El Colegio de Contadores Publicos y Auditores que surge con el objetivo de
mejorar las técnicas profesionales para todo el gremio y para crear un ente
con mayor identificacién en la defensa, desarrollo legal y ético del Contador

Publico y Auditor.

b) ElI Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores vy
Administradores de empresas que es una “institucién no lucrativa que agremia
a los profesionales de las ciencias econdmicas y carreras afines para la
defensa de la ética y la transparencia en el ejercicio de la profesion, asi como

para su dignificacion y bienestar”. (35)

Estas instituciones cuentan con su propio codigo de ética el cuél adaptaron del

emitido por la Federacion Internacional de Contadores IFAC.
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Por lo anterior los Contadores Publicos y Auditores de Guatemala se rigen bajo
dichos Codigos de Etica Profesional los cuales cuentan con la siguiente

estructura:

a) Codigo de Etica adaptado por el Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, en la primera parte de su estructura contiene los
postulados referentes al alcance del cédigo, la responsabilidad del Contador
Publico y Auditor ante la sociedad, hacia quien contrata sus servicios y hacia
la profesion. La segunda parte esta divida en capitulos y presenta en el
capitulo | las normas generales, en los capitulos Il al VI distintas directrices
acordes a los campos en los que se puede desempeiiar el Contador Publico y
Auditor y en la parte final presenta las infracciones y sanciones, asi como las

disposiciones generales.

b) Codigo de Etica adaptado por el Colegio de Economistas, Contadores
Publicos y Auditores y Administradores de Empresas dicta las normas de ética
para estas tres profesiones. Para los graduados en Contaduria Publica y
Auditoria la normativa tiene en su estructura primeramente la aplicabilidad de
las normas, seguido por la actuacion en funcion del interés nacional, en el
tercer apartado la responsabilidad ante la sociedad, en el cuarto la
responsabilidad hacia quien contrata sus servicios, en el quinto la
responsabilidad ante la profesion, en el sexto las sanciones, en el séptimo la
interpretacion y modificaciones y en el octavo la vigencia del cédigo que es a

partir del afio 1986.

Estos cédigos no solamente son guias de solvencia moral, sino también tienen
la intencion de la responsabilidad con que cuenta el profesional de servir a la
sociedad y desempefiar con calidad sus servicios y son aplicables a todo

miembro activo de los colegios ya sea que laboren en relacion de dependencia
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o independiente, en instituciones publicas o privadas o que ejerzan otra

profesion.

Por lo que el Contador Pudblico y Auditor al emitir un informe que sirva a
terceros para tomar decisiones, tiene que aclarar el tipo de relacion con el
cliente ya sea que trabaje como Auditor interno, externo, consultor, asesor y
por ningun motivo se deben dar opiniones tergiversadas o que se oculten o
manipulen los hechos los cuales induzcan a errores, ya que todo informe sera
responsabilidad individual del Contador Publico y Auditor que haya firmado el

informe.

Asi mismo “El Contador Publico y Auditor que desempefia un cargo en los
sectores privado o Publico no debe participar en la planificacién o ejecucién
de actos que puedan calificarse como deshonestos o indignos, o que originen
o fomenten la corrupcion en la administracion de los negocios o de la cosa
publica”. (16:7)

El profesional tiene el deber de suministrar informacion veraz, apegada a los

datos reales del negocio, instituciéon o dependencia correspondiente.

También debe cumplir con lo dispuesto en los Cédigos de ética de lo contrario
sera sancionado de forma privada, publica, temporal y hasta una suspensién
definitiva del colegiado ésta ultima se determina de acuerdo a la decision del
Tribunal de Honor y la ratificacion de la Asamblea General con el voto de por
lo menos el 10% de colegiados activos.

3.4 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor

La responsabilidad es un valor moral que esta en la conciencia de la persona,
el cual permite orientar, administrar, valorar las consecuencias que causen

directa o indirectamente sus decisiones y acciones. Por ello al cumplir con las
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obligaciones adquiridas debe mantener la atencion y cuidado en la labor que
desempenia.

Los Contadores Publicos y Auditores al igual que en otras profesiones tienen
responsabilidades que deben cumplir. En el Codigo de Etica Profesional estan
descritos los tipos de responsabilidades y hacia quien debe cumplir el

profesional.

3.4.1 Responsabilidad hacia la sociedad
a) Independencia de criterio.

Es la capacidad que debe desarrollar el profesional para emitir cualquier juicio
con base a sus experiencias, conocimientos y convicciones. Para demostrar
independencia mental absoluta, ningun interés afectara la integridad vy
objetividad de sus decisiones y opiniones. También requiere la aptitud para

asumir las responsabilidades que conlleven dichas decisiones.
b) Calidad profesional de los trabajos.

La calidad profesional de los trabajos se debe reflejar en el esfuerzo continuo

de mejorar y mostrarlo en resultados.

El prestar cualquier servicio lleva inmerso el buen desempeiio profesional al
contar con la normativa vigente y actualizaciones que se aplicaran para el

servicio que haya sido contratado.
c) Preparacion y calidad del profesional.

La profesion requiere que el Contador Publico y Auditor se prepare
previamente de forma intelectual, técnica y esté actualizado en los cambios y

actualizaciones de normativas y leyes, el profesional debe buscar su
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excelencia como meta para prestar servicios satisfactorios y realizar aportes

de valor como resultado de la ejecucion de su trabajo.
d) Responsabilidad personal.

La responsabilidad del Contador Publico y Auditor sera por las labores
realizadas por €l o los trabajos que se desempefien bajo su supervision. En el
caso de sus colaboradores debe cuidar su adecuado entrenamiento y
superacion ya que ellos apoyan el trabajo a realizar.

3.4.2 Responsabilidad hacia quien contrata sus servicios
a) Secreto profesional.

“El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar el secreto
profesional y por lo tanto no revelar, por ningin motivo, en beneficio propio o
de terceros, los hechos, datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido
conocimiento en el ejercicio de su profesion”. (16:3)

El profesional puede consultar criterios o doctrinas con otros colegas sin
revelar datos que identifiguen a su cliente, Unicamente podra revelar

informacién cuando exista orden de juez competente o lo establezca la ley.

b) Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas de la

moral.

El profesional esta obligado a rechazar toda aquella actividad y requerimiento
de servicios en que se atente contra la moral, sean deshonestos o que dafien

la imagen directa o indirecta del Contador Publico y Auditor.
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c) Lealtad hacia el usuario de los servicios

El profesional debera abstenerse de perjudicar a quien haya contratado sus
servicios o de aprovechar una situacion para su conveniencia personal en la

gue dafie la imagen de su cliente.
d) Retribucion econdémica

Por lo servicios prestados el profesional se hace acreedor a una retribucion
econOmica, ésta debe ser de acuerdo a las caracteristicas de la labore a
desarrollar, el tiempo invertido y el grado de especializacion que requiera. Al
igual que a los colaboradores se debera dar el trato que les corresponde como

profesionales y una justa remuneracion.

3.4.3 Responsabilidad ante la profesién
a) Respeto a los colegas y a la profesién

El Contador Publico y Auditor debe contar con un comportamiento ético y
respetar las relaciones con sus colegas y colaboradores, asi como
compafieros de otras instituciones. Se abstendra de emitir comentarios que

dafien la imagen de su colega o de la profesion.

También deberé enaltecer la profesion, apoyar el trabajo en equipo para lograr

beneficios comunes de la profesion.
b) Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad

La imagen que debe proyectar hacia la sociedad es positiva y de prestigio
profesional. Al ofrecer sus servicios sera de acuerdo a su capacidad
profesional, pudiendo resaltar, comunicar y difundir sus capacidades sin

quitarle mérito a sus colegas o a la profesion. La forma de resaltar sus
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capacidades podria ser por medio de capacitaciones, estudios superiores,

participacion en eventos entre otros que mejoren su calidad profesional.
c) Difusion y ensefianza de conocimientos técnicos

El Contador Publico y Auditor al transmitir sus conocimientos debera mantener
las mas altas normas profesionales y contribuir al desarrollo de la profesion.
También deberd contar con las caracteristicas de competencia, iniciativa
personal, responsabilidad, compromiso, mantenerse actualizado, conocer
amplia y profundamente los temas que impartira e instruir a sus alumnos sobre

el estricto apego a las normas de ética profesional.

3.5 El Contador Publico y Auditor como consultor

“Un consultor es la persona que presta servicio de naturaleza profesional a
cambio de una retribucion. Es importante contar con la experiencia, las
acreditaciones y las capacidades necesarias para ayudar con una tarea al
cliente”. (5:3)

“El trabajo del consultor empieza al surgir alguna situacion juzgada
insatisfactoria y susceptible de mejora y termina, idealmente, en una situacion

en la que se ha producido un cambio, que constituye una mejora”. (21:141)

Un consultor debe contar con conocimiento, capacidad y experiencia para
analizar la problematica a resolver, ayudar a su cliente a definir el problema y
diferenciar entre lo que es y lo que deberia de ser, ofrecer soluciones al
problema, debe escuchar, preguntar, comprobar y analizar el entorno de la
organizacién y entender los antecedentes a través de practicas que conduzcan

al éxito como:

46



¢ Planificacidon: son los medios para cumplir objetivos vy fijar el rumbo hacia
un trabajo profesional.

e Profesionalidad: para desarrollar las tareas con responsabilidad y
compromiso.

e Promocion: en la que podra resaltar la capacitacion continua y nuevos
conocimientos o profesiones que adquiera.

e Capacitacion: para estar actualizado y mejorar los conocimientos
obtenidos.

Todo esto para contribuir al logro de objetivos y solucién de problemas que
basicamente es por ello que las organizaciones y empresarios subcontratan
estos servicios para descubrir un problema en especifico o una identificacién
de mejora en el rendimiento de un area, departamento o procedimiento y llegar
a una solucion, o muchas veces también realizan la contratacion de
consultorias por un proyecto nuevo que desea ejecutar en la que dichos
empresarios consideren que necesitan la experiencia y capacidades de un

consultor.

Una de las caracteristicas de la consultoria es que “generalmente el consultor

se va una vez que haya terminado su trabajo”. (19:111)

Esto es por el vinculo existente entre el consultor y la organizacion en una
consultoria externa cuando el consultor es totalmente independiente del cliente

y ha logrado cumplir con los objetivos de su labor.

3.5.1 Contratacion de los servicios de consultoria

Definicion de consultoria: “Servicio prestado por una persona o personas
independientes y calificadas para la identificacibn e investigacion de

problemas relacionados con politicas, organizacién, procedimientos y
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métodos, recomendacion de medidas apropiadas y prestacion de asistencia

en la aplicacion de dichas recomendaciones”. (21:141)

“La consultoria es un servicio profesional al cual los propietarios, directores de
empresas, funcionarios publicos, incluso una sola persona, puede recurrir si
sienten la necesidad de ayuda en la solucién de problemas con su entorno y

giro empresarial”. (30)

Dia a dia las organizaciones se enfrentan a situaciones mas complejas o
actividades en las que necesitan servicios externos por lo que las empresas
pueden recurrir a los servicios de consultoria con el fin de encontrar soluciones

a uno o mas de sus problemas en especifico y por un tiempo determinado.

Esta alternativa les permite contar con la orientacion y experiencia de un
experto que se familiarice con el entorno de la institucion y que posea un punto

de vista independiente.

Los servicios de consultoria se clasifican de distintas maneras y segun la
intervencion y el tipo de relacion establecida entre el consultor y el cliente, se

han identificado tres tipos:

a) “La Consultoria de recursos, modelo de compra de informacion o
experiencia, en la cual el cliente ha identificado su problema o la mejora que
requiere, sabe el tipo de ayuda que necesita y simplemente recurre al consultor

para que éste se apropie del problemay lo resuelva.

b) La Consultoria de recursos, modelo médico—paciente, en la cual el cliente
ha observado sintomas andmalos en su empresa y contrata al consultor para
gue diagnostique el problemay le brinde la informacién y experiencia requerida

para solucionarlo.
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c) La consultoria de procesos, en la cual el consultor orienta al cliente para que
€l mismo perciba su realidad empresarial, elabore su diagnéstico y desarrolle

las estrategias que le permitan resolver el problema”. (30)

En la consultoria de recursos el cliente y el Contador Publico y Auditor como
consultor deben estar seguros de que es lo que intentan solucionar para
realizar una solicitud de servicios profesionales porque sera el cliente quien
solicitar4 especificamente un servicio acorde a la necesidad que él mismo

identificé o esta convencido que necesita apoyo para una mejora.

Por ello la propuesta que emita el profesional debe ser objetiva y basada en
los conocimientos y experiencia laboral que se tenga respecto a la solicitud del

cliente.

Este proceso es muy importante para el éxito de un proyecto porque finaliza
con un contrato que detalla claramente que se realizara y que se espera del
cliente y del consultor.

Pero si el cliente ha percibido el problema, pero aln no tiene totalmente claro
que desea resolver, el consultor identificara el problema a resolver en donde
aplicara su experiencia y los conocimientos para buscar una solucién y ayude
al cliente a que borrar las discrepancias entre lo que es y lo que deberia de

ser.

Y en la consultoria de procesos el consultor comenzara involucrando al cliente
en la investigacion del problema, este modelo facilita la capacidad del
autodiagnostico y el aprendizaje organizacional, al mismo tiempo prepara al

cliente para afrontar retos futuros que se le puedan presentar.

Al estar ambas partes de acuerdo del tipo de consultoria que se desea realizar

el profesional emitira una aceptacion de los servicios para iniciar con el trabajo.
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En estos documentos se define claramente la labor a realizar, las acciones a

tomar para cumplir con los objetivos del cliente y el consultor.

Y si bien cada consultoria se desarrolla desde un punto particular se pueden
identificar distintas etapas que se llevan a cabo en el desarrollo del proceso.

3.5.2 Recopilacién de datos y obtencién del diagnéstico

Al iniciar la consultoria se necesita reunir datos para entender los
antecedentes del problema y los antecedentes de la organizacién con el fin de
familiarizarse con la entidad. Es necesario realizar una visita preliminar para
tener la idea de la forma de operar de la institucion, que sistemas emplea o

que procedimientos de acuerdo a la labor a realizar.

El consultor tiene que escuchar, preguntar, verificar si realmente ha

comprendido la forma de trabajo de la organizacion.

Posteriormente el consultor aportara sus conocimientos sobre el
funcionamiento de la empresa y su experiencia para recabar la informacion
deseada para ello el cliente deberéa informar al personal el propdsito por el cual
el consultor realizar4 ciertas actividades y en la que todo el personal
involucrado en el proceso apoyara.

También se realizara un plan de acuerdo a la naturaleza de la empresa y a la
labor a desempefiar en donde se fijara tiempos, el alcance que tendra, las

técnicas a utilizar.

Disefiara cuestionarios, recopilara documentos preexistentes, observara las
actividades de las operaciones hasta llegar al resultado, “pero sobre todo la

técnica mas utlizada es la entrevista individual y en grupo para recibir
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verbalmente el mayor numero de informaciones relevantes sobre el tema”.
(19:126)

Es importante que el consultor sea objetivo y se centre en el problema e
indique a su cliente como deben ser la solucién a un problema o indicarles si

se estan desviando del rumbo.

Después de reunir los datos los analizara objetivamente y sintetizara la

informacion para determinar el diagndstico que se entregara a la gerencia.

Mediante un informe se detallara la situacion actual de la organizacién o de la
actividad para la que fue contratado e indicara la informacién relacionada al
problema detectado, asi como la sugerencia de solucion en la que se pueda

trabajar.

3.5.3 Informe a la gerenciay decision de actuar

Al concluir el informe que detalla el diagnéstico se entrega a gerencia, el
informe también detalla la actividad para la que fue contratado, las situaciones
observadas o hallazgos dependiendo el caso, las causas y los efectos para
que los directivos puedan tomar la decision de actuar y mejorar en los aspectos
indicados.

Posterior a ello se trabaja en la solucion del problema que implica poner en
practica las mejoras indicadas para que el producto final de la labor sea de la
mejor calidad para la compafia.

En esta fase el consultor puede o no participar dependiendo del tipo de

cambios que se estén ejecutando.

Al finalizar el servicio también se realiza otro informe en el que se presenta el

producto final de la contratacion de la consultoria.
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3.6 Capacitaciéon continua

En el articulo 8 del Cédigo de Etica Profesional indica. “El Contador Publico y
Auditor aceptara solamente trabajos para cuya realizacion esté capacitado. En
este sentido, ha de considerarse obligatorio mantener debidamente
actualizados los conocimientos profesionales, conforme el proceso de

educacion profesional continua”. (16:3)

Todo cambia y es necesario modernizarse y capacitarse permanentemente

para lograr enriquecer las capacidades y aptitudes que requiere la profesion.

Las leyes, normas, procedimientos, el surgimiento de mejores técnicas para la
actividad financiera e inversiones hacen que las solicitudes que realizan los
empresarios sean cada dia mas exigentes y para ello el profesional tiene que
adecuarse a los requerimientos del cliente y realizar una prestacion de

servicios completa en la que se brinden aportes beneficiosos al cliente.

Hoy en dia existen capacitaciones en linea para los profesionales que cuentan
con limitado tiempo y las instituciones como el Colegio de Contadores Publicos
y Auditores que ofrecen capacitaciones, talleres, conferencias de temas de
actualidad y realidad nacional para el crecimiento profesional y actualizacion

del conocimiento.

3.7 Campos de accion del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor debe ser un profesional multifacético para
desempeiniar otras funciones siempre y cuando esté capacitado para la labor,
hoy en dia el mercado laboral exige ser capaz de adaptarse a distintas areas

y contar con una vision mas amplia.

52



Se pueden mencionar 4reas como:
a) Contabilidad

Puede trabajar en las empresas en el departamento de contabilidad como
contador general, sera el encargado de generar informacién valiosa para la
toma de decisiones a través de los estados financieros. Al dirigir el
departamento de contabilidad serd el encargado de guiar a su equipo de
trabajo para el adecuado procesamiento de datos, mejorar los procedimientos
contables que se trabajen en el area y los que involucren a terceros como

clientes, proveedores y las demas personas que trabajen en la institucion.
b) Costos

En este campo el profesional proporciona informacién contable de acuerdo a
la transformacion de productos, es quien determina costos de producto con
base a la materia prima, horas hombre utilizadas, gastos directos e indirectos

de fabricacion.
c) Fiscal

Emite informacién relacionada con impuestos, leyes aplicables a la institucién,

formas de calculo y pago.
d) Auditoria interna

Como auditor interno responde a los intereses de la entidad, con la evaluacion
y mejora de los procesos, control de los recursos financieros, materiales y

humanos.
e) Auditoria externa

Desempefia sus funciones como auditor externo en el que realiza un analisis

y control sistematico para emitir una opinion sobre los estados financieros, el
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control interno o el sistema de operacion de la empresa y sugerir mejoras para

la organizacion.
f) Auditoria social

En ésta area el auditor evalla el uso adecuado de los recursos que se utilizan
en los programas y proyectos destinados a la sociedad y que provengan del
gobierno, con el propdésito de mejorar los resultados y la transparencia en la

rendicion de cuentas.
g) Finanzas

En este campo el profesional analiza las circunstancias pasadas, presentes y
futuras para optimizar recursos, realizar proyecciones, proporcionar
informacion financiera que sirva a la gerencia para la toma de decisiones y

evaluar inversiones.
h) Informatica

Apoya en la implementacion y desarrollo de sistemas en la organizacion de

una entidad.

En este sentido los Contadores Publicos y Auditores deben estar provistos de
conocimientos para prestar servicios tanto a las entidades publicas como

privadas y a los sectores sociales.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA DE CUENTAS POR COBRAR PARA UNA EMPRESA
DISTRIBUIDORA DE INSUMOS DE LIMPIEZA.

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

Limpia con Leoncito, S.A. inici0 sus operaciones hace 26 afios en la ciudad de
Guatemala, inicialmente se dedicaba a la compra y venta minorista de insumos
de limpieza. Trabajando en equipo en todas las areas de la empresa
adquirieron mas clientes con mayor capacidad de compra y por la demanda
de los productos que distribuian decidieron realizar sus compras a los
fabricantes directamente para disminuir costos y ser mas competitivos en el

mercado convirtiéndose en una empresa distribuidora de insumos de limpieza.

Al principio el jefe de contabilidad tenia a cargo el seguimiento de las cuentas
por cobrar porque no existia un area de cuentas por cobrar, conforme al
crecimiento de la empresa era necesario formalizarse por departamentos y
asignar encargados de areas especificas para incrementar las ventas y el

control de las actividades que se relacionaban.

Realizaron la contratacion de mas ejecutivos de ventas y crearon el area de
cuentas por cobrar que hasta ese momento no se le prestaba la atencién
necesaria y el nimero de créditos otorgados aumentaba. A la fecha el
departamento de ventas de la empresa cuenta con dieciséis asesores de

ventas, tres asistentes, el jefe de ventas y el gerente de ventas. Asi mismo el



area de cuentas por cobrar cuenta con el jefe del &rea, un asistente y cuatro

personas de mensajeria para la cobranza.

La sociedad en general cuenta ahora con mas de cien colaboradores y dos

sucursales en las que brindan calidad de servicio a sus socios comerciales.
Los tipos de ventas que realizan en la empresa son:

e Ventas al detalle en sus sucursales
e Ventas por telemercadeo
e Ventas minoristas y mayoristas

e Ventas institucionales

Las ventas al detalle son al contado y para las ventas por telemercadeo,

minoristas, mayoristas e institucionales la empresa otorga crédito.

Los medios de pago son: efectivo, tarjeta de crédito, cheque o transferencia a

cuentas de banco a nombre de la empresa.

El jefe del area de cuentas por cobrar trabaja en la empresa desde hace doce
afos y durante su trayectoria se ha percatado del aumento en las ventas y por

ende el aumento en los créditos que se conceden.

Esta consciente de la importancia que tiene la recuperacion de los créditos,
los buenos procedimientos y que éstos sean documentados por el bien
financiero de la empresa por lo que realiza solicitud al Consejo de
Administracion de la contratacion de una consultoria para elaborar un manual

de normas y procedimientos del area.
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e Generalidades de la empresa

La empresa Limpia con Leoncito, S.A. esta legalmente constituida en el
Registro Mercantil e inscrita en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo el Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas y
tiene registrada como actividad principal la compra venta de insumos de
limpieza, asi mismo para la presentacion y revelacion de informacion en los
Estados Financieros se realiza con base en las Normas de Informacion

Financiera para las Pequefas y Medianas Empresas.

e Estructura orgéanica de la empresa distribuidora

La entidad se rige por la Asamblea General de Accionistas, el Consejo de

Administracion, auditoria interna, auditoria externa, gerencia general.

Seguidamente por las gerencias y jefaturas de los departamentos de compras,
ventas, finanzas, centro de distribucion, recursos humanos, asi como el equipo

de personas que integran dichos departamentos.
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Figura 1
Estructura Organizacional de Limpia con Leoncito, S.A.

Fuente: Administracién de la empresa Limpia con Leoncito, S.A. diciembre 2017
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4.2 Carta de solicitud de servicios profesionales

Guatemala 1 de junio de 2018

Sefiora

Mayra Azucena Melgar

Socio-Director

Consultores Melgar & Asociados, S.C.

Estimada sefiora Melgar:
Es un gusto saludarle y desearle éxitos en sus actividades.

Por este medio realizamos el requerimiento de sus servicios profesionales en
la elaboracién de un manual de normas y procedimientos para el area de
cuentas por cobrar de nuestra empresa que se dedica a la distribucion de

insumos de limpieza.

En Consejo de Administracion se tomo la decision de solicitar sus servicios de
consultoria, estamos conscientes de la importancia que tienen las adecuadas
normas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar y que estén por

escrito para la mejora continua del area.

Por lo tanto, agradeceré nos envie a nuestra oficina la propuesta completa
para determinar las condiciones de sus servicios, asi como el valor de sus

honorarios para poder evaluarla.

Cordialmente,

Jebio de Lesn
Julio de Ledn

Presidente del Consejo de Administracion
cc. archivo
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

Propuesta de Servicios Profesionales
Para la empresa:

Limpia con Leoncito, S.A.

Guatemala junio de 2018
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Guatemala 4 de junio de 2018

Licenciado

Julio de Leon

Presidente del Consejo de Administracion
Limpia con Leoncito, S.A.

Ciudad

Estimado licenciado de Leo6n:

En respuesta a su solicitud realizada por medio de carta y la conversacion
sostenida via telefonica, tenemos el agrado de presentarle nuestra propuesta
de servicios profesionales para la elaboracién de un manual de normas y
procedimientos en el area de cuentas por cobrar para la empresa Limpia con
Leoncito, S.A.

Contamos con un equipo de profesionales capacitados y con experiencia en
el area asi mismo reiteramos nuestro firme deseo de prestarle servicios de

calidad para mejora de sus procedimientos internos.

Estamos en la completa disposicion de proveerle cualquier informacion y/o
ampliacion adicional que considere conveniente. Asi mismo reiteramos
nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad que nos brinda al

presentarles nuestra propuesta de servicios.

Atentamente,

WMayra A4, Welgar

Mayra Azucena Melgar

Socio Director
Consultores Melgar y Asociados, S.C.

cc. archivo

61



| Servicios de consultoria

Seguido a la aceptacion de nuestros servicios profesionales de consultoria,
iniciaremos con el proceso de planificacion del servicio solicitado. Se realiza
con un plan completo, detallado y a la medida de las operaciones y actividades
que realizan el area de cuentas por cobrar; en el entendimiento que el
desarrollo del trabajo se ajuste a las necesidades de su empresa y se cumpla

con el requerimiento.

Reiteramos nuestro compromiso de prestarles un buen servicio,
comunicandole que el personal de nuestra consultoria asignado a su

representada es quien cuenta con mas capacidad y experiencia en el area.

Il Entendimiento del trabajo a desarrollar

a) Objetivos

¢ Identificar los procedimientos que se realizan actualmente en el area de
cuentas por cobrar, al detectar deficiencias, sugerir mejoras que

contribuyan a la eficiencia operativa del departamento.

e Proponer procedimientos adecuados para el otorgamiento de crédito y el
seguimiento adecuado del cobro, asi como verificar las normas que utiliza

el area para guiar sus operaciones.

e Disefiar un manual de normas y procedimientos para el area de cuentas
por cobrar en el que se uniformen, registren y documenten los
procedimientos que realizan y las normas que aplican para la toma de

decisiones y el desarrollo de sus actividades.
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b) Plan de visitas

Se realizara una visita preliminar el 6 de junio. El trabajo de campo se llevara
a cabo del 8 de junio al 16 de junio de 2018 con el fin de conocer los
procedimientos del &rea de cuentas por cobrar y otras areas incluidas en el
proceso y recabar los datos necesarios que sirvan para el andlisis de la

informacion.

c) Recursos

Se solicita a la administracion brindar su apoyo e informar a todos los
colaboradores de la empresa involucrados en estas actividades que brinden
su colaboracion respectiva con el personal de la consultoria, asi como brindar
un espacio fisico dentro de sus instalaciones con el ambiente y equipo

adecuado para que puedan trabajar tres auditores.

d) Alcance

En el desarrollo de la consultoria se realizara un diagnéstico y se utilizaran
distintas técnicas de investigacion como entrevistas y cuestionarios para
identificar los procedimientos, funciones del personal, archivo y manejo de
documentos entre otros procedimientos necesarios para la elaboracion del
manual de normas y procedimientos del area de cuentas por cobrar a la
medida de la empresa Limpia con Leoncito, S.A.

Dicho manual es la herramienta que proporcionara informacion sistematica,
organizada y detallada de las actividades que realizan los colaboradores del
area de cuentas por cobrar, las normas que deben tomarse en cuenta para la

toma de decisiones y para las nuevas contrataciones facilitara la capacitacion.
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[l Informes
Informes y documentos a entregar
Al finalizar nuestros servicios se entregara lo siguiente:

e Informe a la gerencia de situaciones observadas y recomendaciones

¢ Manual de normas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar

IV Valor de nuestros servicios

Basados en la definicidn de actividades a realizar y el alcance de la consultoria,
hemos estimado que el valor de nuestros servicios sera de Q 50,000.00 con
IVA Incluido.

Los cuales deberan ser cancelados contra prestacion de nuestras facturas de

la siguiente forma:

e 60% al ser aceptada nuestra propuesta

e 40% al presentar los informes indicados el 03/07/2018

Expresamos nuestro deseo de servirle de la mejor manera y quedamos a
disposicion para cualquier aclaracion o ampliacion. Asi mismo, si nuestra
propuesta es acorde a sus requerimientos y es aceptada, favor confirmar su

aceptacion por medio de carta.
Atentamente,

Mayra A4, Welgar

Mayra Azucena Melgar
Socio-Director
Consultores Melgar & Asociados, S.C.

cc. archivo
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4.4 Aceptacion de servicios

Guatemala 5 de junio de 2018

Sefiora

Mayra Azucena Melgar

Socio-Director

Consultores Melgar & Asociados, S.C.

Estimada sefiora Melgar:

Se ha realizado el analisis de su propuesta de servicios presentada con fecha
1 de julio del presente y me complace informarle que se ha elegido realizar el
trabajo de acuerdo a sus términos y condiciones presentadas para la
elaboracién de un manual de normas y procedimientos para el &rea de cuentas
por cobrar de la empresa.

Por lo anterior ponemos a disposicién la informacién que necesiten y a nuestro
personal con quienes deseen realizar entrevistas necesarias para su labor

correspondiente.

A la espera de podernos contactar con su persona lo antes posible y afinar

detalles del trabajo a realizar.

Atentamente,
M’ de Leon

Julio de Leon
Presidente del Consejo de Administracion

cc. archivo
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4.4.1 Planificacién del trabajo a realizar

Empresa:
Limpia con Leoncito, S.A.

Planificacion

Consultores Melgar & Asociados, S.C.

Guatemala, junio 2018
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Empresa: Limpia con Leoncito, S.A.

Planificacion

| Generalidades
a) Informacion General

La empresa Limpia con Leoncito, S.A. se dedica a la compra venta de insumos
de limpieza. Es una empresa distribuidora de los articulos que comercializa
por lo que tiene contacto directo con los fabricantes y distribuye a clientes

institucionales, mayoristas, minoristas y detallistas.

Esta empresa se encuentra inscrita legalmente en el registro mercantil y se
ubica en la ciudad de Guatemala del departamento de Guatemala; en donde

efectlia todas sus operaciones desde la fecha en que fue constituida.
b) Objetivo

Hemos sido contratados como consultores por la empresa Limpia con
Leoncito, S.A. para la elaboracién de un manual de normas y procedimientos
en el area de cuentas por cobrar, en el que se proporcionara un servicio de

calidad y valor agregado para brindar eficiencia en las operaciones.
c) Periodo

La informacion de la investigacion es con base a las transacciones y
actividades realizadas durante el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de

2017, asi como procedimientos y normas actuales utilizadas en el area.
d) Alcance

Recopilar la serie de procedimientos que se utilizan actualmente dentro del

area de cuentas por cobrar de la institucién, analizarlos, verificar funciones de
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los colaboradores, identificar puntos de mejora y obtener todo tipo de

informacion relevante para la ejecucion del encargo.
e) Técnicas de investigacion

El diagnostico se realizara con base a entrevistas, cuestionarios, documentos
que sean Uutiles a la investigacion, flujogramas, normas que rigen el

otorgamiento de créditos entre otra informacion util para la elaboracion del

manual de normas y procedimientos.

f) Personal Clave del Cliente

Presidente del Consejo de Administracion:

Gerente general:
Gerente financiero:
Jefe de contabilidad:

Jefe del area de cuentas por cobrar:

Asistente del area de cuentas por cobrar:

g) Fechas claves

Visita preliminar:

Trabajo de campo:

Entrega de disefio preliminar:
Discusion del disefio:

Entrega del informe a gerencia

y del manual de normas y procedimientos

en el area de cuentas por cobrar:
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Julio de Leon

Carlos de Ledn
Lourdes Pérez

Angela Celeste Garcia
Gerson Campa Campa

David Suret

06/06/2018
del 08/6/2018 al 16/06/2018
21/06/2018

25/06/2018

03/07/2018



Il Personal a cargo

El equipo de la firma encargado del trabajo esta conformado por:

Cargo Nombre Iniciales
Socio Director Mayra Azucena Melgar M.A.M.
Auditora Senior Yessica Velasquez Y.V.
Auditora Junior Ana Garcia A.G

[l Honorarios

Con base en la definicién de actividades y el alcance de la consultoria hemos
estimado nuestros honorarios para el disefio de un manual de normas y

procedimientos en Q 50,000.00 con IVA incluido.

IV Comunicacién de resultados
Al finalizar nuestros servicios de consultoria se entregara lo siguiente:

e Informe a la gerencia de situaciones observadas y recomendaciones.

e Manual de normas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar.

Atentamente,

Mayra A4, Welgar

Mayra Azucena Melgar

Socio- Director
Consultores Melgar & Asociados, S.C
Cc. Archivo
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4.5 Diagnostico

En el presente diagnéstico se dara a conocer la situacion actual del area de
cuentas por cobrar de la empresa Limpia con Leoncito, S.A., que actualmente
no cuenta con un manual de normas y procedimientos que le sirva de guia
para el desarrollo de sus actividades y que contribuya a que la empresa cuente
con procedimientos entendibles, cronologicos para la realizacion de
actividades eficientes por parte de los colaboradores para lo cual fuimos
contratados.

El objetivo de la consultoria es desarrollar procedimientos que nos proporcione
la informacién suficiente de las actividades que desempefan en el area, asi

como la normativa en la que se basan para la toma de decisiones.

Con el fin de proporcionar un producto final que es un manual de normas y
procedimientos en el area de cuentas por cobrar que se adecle a las
necesidades de la misma se realizaron visitas a las instalaciones para obtener
de forma directa la informacion de la organizacion y acercarnos al personal

para entender sus actividades.

Ademas del uso de instrumentos de investigacion como la entrevista,
cuestionarios, observacion, para conocer los procedimientos, revision de

formas, entre otras actividades diarias o eventuales que realiza el personal.
Por ultimo, la realizacion de un diagndstico e indicar a la institucion situaciones

observadas que representan puntos de mejora para que contribuyan al logro

de sus objetivos y metas.
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4.5.1 Instrumentos de investigacién

Limpia con Leoncito, S.A.

Area de cuenta por cobrar
Programa de trabajo

Programa de trabajo

Hecho:

AG

05/06/2018

Revisado:

YV

05/06/2018

Periodo: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017

Objetivo

al area de cuentas por cobrar.

Desarrollar procedimientos para obtener informacion suficiente y adecuada
con el propésito de elaborar un manual de normas y procedimientos aplicables

Ref. | Procedimientos a realizar Auditor Ref. Pagina
Realice un inventario de los
1 procedimientos que desarrollan en YV PT-1 72
el area de cuentas por cobrar.
Realice narrativas sobre cada uno PT-5,7, | 76,77,80,
2 de los procedimientos descritos en AG 9,11,13, | 82,84,86,
el inventario de procedimientos. 15,17 88,90
o PT-
Elabore el procedimiento actual con 78,79,81,
: S AG 6,8,10,
3 la informacién indicada en la 83,85,87,
: YV 12,14,16,
narrativa. 89,91
18
Elabore cuestionarios que
4 con5|dere_ necesarios para obtener YV PT-234 | 73.74.75
mayor informacién sobre los
procedimientos.
Verifique la existencia de formas
5 que utiliza el personal del area de YV PT-19 92,93
cuentas por cobrar.

Hecho por: Ana Garcia
Auditor Junior
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-1

Area de cuentas por cobrar Hecho: YV 08/06/2018

Inventario de procedimientos |Revisado:| MAM 08/06/2018

Procedimientos: area de cuentas por cobrar

Objetivo: Obtener el listado de actividades que realizan en el area de cuentas
por cobrar sobre las cuales se trabajara el desarrollo de los procedimientos.

Nombre: Gerson Campa Campa

Cargo: Jefatura area de cuentas por cobrar Firma: Gerson Campa (.
No. Nombre del procedimiento Referencia PAags.
1 Solicitud de crédito PT-5,6 de 76 a 79
2 Aumento temporal de crédito PT-7,8 80y81
3 Liguidacién de facturacion al crédito  PT-9,10 82y 83
y registro de contrasefias
4 Cobranza PT-11,12 84y 85
5 Rechazo de cheques PT-13,14 86y 87
6 Emision de reporte de cobros PT-15,16 88y 89
7 Cobro administrativo PT-17,18 90y91
Conclusion

Aungque no estan por escrito, el area actualmente cuenta con siete
procedimientos definidos que desarrolla el personal.

Dentro del listado de procedimientos indicados no figura el procedimiento de
cobro judicial y tampoco el de actualizacion de expedientes de clientes que

cuentan con crédito concedido por la empresa. Ver pagina 96

Auditor: Yessica Velasquez Firma: Yecsica Yetdogues
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-2
Area de cuenta por cobrar Hecho: YV 08/06/2018
Cuestionario Revisado: | MAM |08/06/2018
Nombre: Gerson Campa
Cargo:  Jefe area cuentas por Cobrar Firma: Gewen Campal
Cuestionario sobre el procedimiento de solicitud de crédito.
No. Descripcién Si | No | Referencia Observaciones
¢ Tienen normas Es con base ala
establecidas para el L .
1 otorgamiento del X experiencia y no estan
crédito? por escrito.
¢Las normas del area Se comunica de forma
2 |son de conocimiento X verbal al personal de
general? ventas Unicamente
_ , - Analisis de acuerdo a
.Se efectia analisis de o .
3 |los clientes para| X experlefnma, _papelerla
otorgarles crédito? y Trelerencias  que
presentan.
4 g,EIX|_ste un comité de X | #2 *Pag9s
créditos?
¢Unicamente el jefe del Egrenteocasmnesenerz:
5 |é&rea es quien autoriza el X geren . 9 I
limite del crédito? autoriza sin consultar
' referencias
¢ El jefe de créditos tiene dico . inl
6 |un monto limite para X Indico autoriza segun lo
autorizar créditos? solicitado por el cliente.
¢ Existe un monto .
maximo para autorizar Credito por compra de
7 1 X producto es de Q.
crédito a los 500.00
colaboradores? T
¢Existe clasificacion de :suer d(c):lasgllcar;ﬂstor?aﬁ
8 |clientes de acuerdo a su|X e
historial de pago? crgd|t|C|o. Ver PT-19,
' pag. 93
¢La solicitud de crédito
9 contlene_ los datos X Ver PT-19 pag 92.
necesarios para Su
aprobacion?
Auditor: Yessica Velasquez Firma: Yeesica Yetdogues
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-3
Area de cuenta por cobrar Hecho: YV 08/06/2018
Cuestionario Revisado: | MAM |08/06/2018
Nombre: Gerson Campa
Cargo: Jefe area cuentas por Cobrar Firma: Gewoes Campall
Cuestionario sobre el procedimiento de gestién de cobro.
No. Descripcién Si | No | Referencia Observaciones
¢(El programa contable
gue utiliza es adecuado
1 X
para el control de las
cuentas por cobrar?
.Se envia estado de .
D Solo cuando el cliente
2 |cuenta mensual a los #4, *P&g96 .
: lo solicita.
clientes?
SEs adecuada la Se observo que
3 |custodia fisica de los|X cuentan con archivos
documentos? que tienen llave.
¢SRealiza actualizacion No cuentan con el
4 |de los expedientes de #3 *Pag96. o
. o procedimiento.
clientes con crédito?
15, 30, 60 *Pero solo el
¢, Cuéles son los plazos gerente general &S
. quien tiene
5 |para el otorgamiento de L,
1 autorizacion para
crédito? ‘-
otorgar créditos a 60
dias.
¢Completan expediente Realizan llamadas,
6 del proceso de cobro #4 *PAgI6, envian .e.stados de
administrativo de los cuenta, visitas pero no
clientes morosos? se hace un expediente.
¢ Ejercen acciones No cuentan con
7 |legales con las cuentas #4* P4g96. | procedimiento de cobro
de dudoso cobro? judicial
¢Cuentan con formas o
bitacoras en donde .
8 detallen el registro de #5 "Pagoe.
llamadas?
¢,Cuentan con formas o
9 |&" donde registren las #5 *PAgI6.
visitas de cobro a
clientes?
Auditor: Yessica Velasquez Firma: Yeesica Yetdogues
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-4
Area de cuenta por cobrar Hecho: YV. |08/06/2018
Cuestionario Revisado: | MAM |08/06/2018
Nombre: Gerson Campa
Cargo:  Jefe area cuentas por Cobrar Firma: Gewes Campal
Cuestionario sobre el procedimiento de gestién de cobro.
No. Descripcion Si | No | Referencia Observaciones
¢ El area de cuentas .
) Reportes quincenales
por cobrar realiza . L
: . via correo electrénico
informes a gerencia \
10 | .. ) o X de la cartera vencida
financiera en relacion a .
e con observaciones del
la antigiiedad de saldos L
. seguimiento.
de clientes?
¢ Se obtienen En facturas y envios
comprobante por parte se solicita nombre,
11 ! X .
de los clientes de haber firmay sello de
recibido la mercaderia? recibido por el cliente.
.Se hace trdmite de Se comprobé que si
contrasefia para realizan tramite de
12 |asegurar que las | X contrasefa y se
facturas fueron ingresa al sistema para
recibidas por el cliente? llevar un control.
¢Los pilotos y En mensajeria
mensajeros liquidan sus P entregan y reciben sus
13 documentos el mismo X #5 Pag.96 documentos sin firmar
dia? documento.
Autoriza jefatura de
¢ Existe autorizacion almacén por
14 |para emitir notas de|X devoluciones 'y por
crédito? descuentos gerencia
financiera
¢ Se realiza estimacion La realiza jefatura de
15 |de cuentas | X -
. contabilidad.
incobrables?
Auditor: Yessica Velasquez Firma: Yessica Yeldogues
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-5 172

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 08/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 08/06/2018

Procedimiento: Solicitud de crédito

Objetivo: Determinar los pasos necesarios que realiza el personal del area
para conceder crédito a los clientes.

Nombre: Gerson Campa Campa

Cargo: Jefatura area de cuentas por cobrar Firma: Gerson (ampa (.

Se visito al jefe de &rea para consultar acerca del procedimiento que llevan
a cabo para conceder crédito a los clientes, quien indico:

1.
2.

El cliente solicita crédito a la empresa

Todo cliente que desee adquirir crédito en la empresa debe realizar por
lo menos tres compras al contado.

El asesor comercial envia por correo electronico la solicitud de crédito al
cliente y solicita la papeleria legal correspondiente. (copia de: DPI del
representante legal o propietario, patentes, representacion legal vigente,
registro tributario unificado ratificado, recibo de servicios de direccion
fiscal y de entrega, ultimos dos estados de cuenta bancarios.

El asesor de comercial recoge con el cliente el formulario debidamente
lleno, firmado, sellado y copia de la papeleria legal solicitada.

La papeleria se entrega a jefatura del area de cuentas por cobrar para
qgue verifique si cumple con los requisitos minimos solicitados, de no
cumplir se rechaza y se devuelve al asesor comercial.

Con la papeleria completa analiza informacién y confirma las referencias
crediticias indicadas en el formulario.

Jefatura de area autoriza el crédito en dias y en monto con un maximo a
30 dias.

Si el cliente solicita un crédito mayor a 30 dias el gerencia general es

quien realiza la autorizacion.

Auditor: Ana Garcia Firma: Aua Ganeéa
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-5 2/2

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 08/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 08/06/2018

Procedimiento: Solicitud de crédito

Objetivo: Determinar los pasos necesarios que realiza el personal del area
para conceder crédito a los clientes.

Nombre: Gerson Campa Campa

Cargo: Jefatura area de cuentas por cobrar Firma: Gerson (ampa (.

9. Jefe del &rea apertura crédito en el sistema
10. Asistente crea carpeta con documentacion fisica del cliente nuevo y

archiva.

Conclusion

El procedimiento de solicitud de crédito esta definido, tienen una solicitud de
crédito que contiene la informacion necesaria del cliente, normas especificas
para este procedimiento como la solicitud de papeleria legal del cliente y tres
compras de contado. Ver PT- 19 pag.92

Para tomar la decision del otorgamiento del crédito no existe un comité de
crédito, esto limita el analisis desde distintos puntos de vista, criterios y

areas. Ver pagina 95

Auditor: Ana Garcia Firma: Aua Ganeéa
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-6 172

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 08/06/2018

Procedimiento Revisado:| YV 08/06/2018

Solicitud de crédito

Objetivo

Establecer los lineamientos a seguir para la evaluacion y autorizacion de las
solicitudes de crédito que realicen los clientes a la empresa.

Alcance

El procedimiento descrito es aplicable a toda solicitud de crédito que realicen
los clientes por lo cual el personal de ventas debe tener presente en sus
negociaciones, y ejecutarse por el personal del area de cuentas por cobrar.
Actividades

1.
2.
3.

El cliente solicita crédito a la empresa

Realiza por lo menos tres compras al contado

El asesor comercial solicita al cliente que llene solicitud de crédito y
complete papeleria para apertura.

El asesor de ventas recibe del cliente la documentacion completa para
apertura del crédito y traslada al area de cuentas por cobrar.

El jefe del &rea de cuentas por cobrar revisa papeleria para verificar que
cumpla con los requisitos minimos solicitados, de no cumplir devuelve al
asesor de ventas.

Analiza informacién y confirma referencias crediticias

7. Jefatura de area autoriza crédito en monto y dias

Si el crédito solicitado por el cliente es mayor a treinta dias gerencia

general es quien realiza la autorizacion.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-6 2/2

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 08/06/2018

Procedimiento Revisado:| YV 08/06/2018

Solicitud de crédito

9. Jefatura de area apertura crédito en el sistema
10.Asistente crea carpeta con documentacion fisica del cliente nuevo y

archiva.

Puntos de control

e Que el cliente cumpla con la documentacion y requisitos necesarios para
la apertura del crédito.

e Confirmacion de referencias crediticias del cliente

e Documentar por escrito el crédito autorizado y los datos de la persona
que realizé el andlisis.

e Resguardo adecuado de la documentacion del cliente.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-7

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 08/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 08/06/2018

Procedimiento: Aumento temporal de crédito

Objetivo: Determinar los pasos que realiza el personal del area para
conceder aumentos de créditos temporales.

Nombre: Gerson Campa Campa

Cargo: Jefatura area de cuentas por cobrar Firma: Gerson (ampa (.

Se consult6 al jefe de area la forma en que autorizan aumentos de créditos
temporales en la empresa.

1. Al momento que el asesor comercial procede a colocar el pedido en el
sistemay el limite de crédito por dias o monto esta excedido el sistema
muestra una alerta indicando que sobre pasa el limite concedido

2. El asesor comercial procede a comunicarse con jefatura de cuentas por
cobrar para un aumento temporal.

3. De acuerdo al historial de pago por el cliente, el volumen de compras
que realiza, si no presenta facturas vencidas por mas de 10 dias y el
motivo del atraso se indica via correo directamente por el cliente, se
procede a autorizar el aumento temporal de crédito. Ver PT-13 pag. 85

4. Se rechaza la solicitud si el cliente presenta morosidad en sus facturas
y no cuenta con un buen historial en la empresa.

5. En ocasiones el gerente general autoriza, representa inconveniente ya
gue no solicita un compromiso de pago por parte del cliente o en
ocasiones son clientes que tienen cuentas morosas

Conclusion

Al autorizar un aumento temporal de crédito es necesario el analisis de
acuerdo a la revision del historial del cliente como se realiza actualmente y
es el area de cuentas por cobrar a quien corresponde la autorizacion o

negacion del aumento temporal.

Auditor: Ana Garcia Firma: Aua Gareéa
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-8

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 08/06/2018

Procedimiento Revisado:| YV 08/06/2018
Aumento temporal de crédito

Objetivo

Indicar la forma y las condiciones en que se autoriza un aumento temporal

de crédito.

Alcance

El procedimiento descrito es aplicable a todo cliente que exceda el limite de
crédito concedido y el personal de ventas a cargo del cliente asi mismo debe
ejecutarse por el personal del &rea de cuentas por cobrar.
Actividades
1. Alingresar un pedido del cliente al sistema que sobre pase el limite de
crédito concedido, el sistema muestra una alerta.
2. El asesor comercial procede a comunicarse con jefatura de cuentas por
cobrar para un aumento temporal.
3. De acuerdo al historial de pago del cliente se realiza analisis para decidir
la autorizacion o negacién del aumento temporal.
4. Se rechaza la solicitud si el cliente presenta morosidad en sus facturas
y no cuenta con un buen historial en la empresa.
5. Si se autoriza el aumento temporal al realizar la factura de venta se
vuelve a colocar el limite de crédito otorgado inicialmente.
Puntos de control
e Verificar que realmente se analice el aumento de acuerdo al historial.
e Colocar nuevamente el limite de crédito otorgado inicialmente.

e La frecuencia de la autorizacion no debe ser menor a 3 meses.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-9

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 11/06/2018
Narrativa Revisado:| YV 11/06/2018
Procedimiento: Liquidacion de facturacion al crédito y registro de
contrasenas

Objetivo: Conocer la forma en que desarrollan la actividad y el personal
involucrado.

Nombre: David Suret

Cargo: Asistente area de cuentas por cobrar Firma: David Suret,

Se consulté al asistente del area la forma de desarrollar la actividad e indico:
1. Al término de su ruta cada piloto entrega a facturacion el documento y
las copias de las facturas firmadas y selladas por el cliente con orden
de compra y su respectiva contrasefia; este ultimo, en el caso que la
entrega de dicho documento sea el mismo dia de entrega del producto.

2. Cada facturador realiza un reporte en el que detalla las facturas emitidas
al crédito durante el dia, adjunta la papeleria recibida por cada piloto y
la traslada al area de cuentas por cobrar.

3. Elasistente del area recibe la papeleria y procede a separar las facturas
gue requieren tramite de contrasefia para gestionarlas segun el dia
asignado por el cliente.

4. Se procede a registrar en el sistema las facturas que ya cuentan con
contrasefia de pago.

5. Posteriormente a su registro se archivan cronolégicamente por fechas
de pago de acuerdo al vencimiento de la factura.

Conclusién

El traslado al area de cuentas por cobrar de todos documentos diarios que

fueron emitidos al crédito es importante para el registro y tramite de

contrasefas en tiempo, asi como todo documento necesario para el soporte

de la venta que ayude a la recuperacion del cobro.

Auditor: Ana Garcia Firma: Aua Gareéa
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-10

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 11/06/2018

Procedimiento Revisado:| YV 11/06/2018

Liquidacién de facturacion al crédito y registro de contrasefas

Objetivo

Obtener todos los documentos emitidos al crédito durante el dia, asi como el

soporte adecuado que ayude en la gestién del cobro.

Alcance

El procedimiento es aplicable a todas las facturas emitidas por ventas al

crédito, area de facturacion y cuentas por cobrar.

Actividades

1. Cada facturador realiza un detalle a diario de las facturas emitidas al
crédito y adjunta la papeleria de soporte para cobro.

2. Traslada al asistente del area de cuentas por cobrar quien revisa que se
hallan trasladado todos los documentos al crédito.

3. Procede a separar las facturas que requieren contrasefia para gestionarla
el dia asignado por el cliente.

4. Registra en el sistema las facturas que ya cuentan con contrasefia de
pago.

5. Se archiva cronolégicamente.

Puntos de control

e Traslado del cien por ciento de los documentos emitidos al crédito
durante el dia.

e Verificar que todos los documentos cuenten con contrasefias de pago.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-11

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 11/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 11/06/2018

Procedimiento: Cobranza

Objetivo: Conocer la forma en que desarrollan la actividad y el personal
involucrado.

Nombre: Gerson Campa

Cargo: Jefatura &rea de cuentas por cobrar  Firma: Gerson (lampa (..

Se consulté a jefatura de cuentas por cobrar e indico:

1. Diariamente se revisa la cartera de clientes y se procede a llamar a los
gue cuenten con facturas al vencimiento para la confirmacién de pago.

2. Con los pagos confirmados se organizan las rutas de cobro, de acuerdo
a las zonas asignadas a cada mensajero. Se llevan a cabo dos rutas,
una en la mafiana y otra después del mediodia.

3. Cada mensajero procede a realizar sus cobros.

4. Los cobros efectuados durante la primera parte del dia se liquidan a
medio dia y los cobros hechos durante la tarde los liquidan por la tarde.

5. El jefe del area de cuentas por cobrar se encarga de recibir los cobros
realizados por los mensajeros y posteriormente los traslada al asistente
para que sean registrados en el sistema contable abonando el pago a
cada cliente. No firman ningiin documento de recibido o entregado.

6. Al recibir las boletas de depdésitos se adjuntan al reporte de cobro y se
trasladan a contabilidad para revision.

Conclusion

Evidenciar las operaciones diarias es necesario para evitar fraude en

cobros no entregados o no registrados, extravio de documentos sin

percatarse en tiempo. No contar con area de tesoreria provoca duplicidad

de funciones. Ver pagina 95

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-12

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 11/06/2018

Procedimiento Revisado:| YV 11/06/2018
Cobranza

Objetivo

Realizar una eficiente gestion de cobro a diario para la recuperacion de la
cuenta por cobrar en los plazos otorgados de crédito.
Alcance
Area de cuentas por cobrar.
Actividades
1. Revision diaria de la cartera de clientes para identificar facturas que
estan al vencimiento y se procede a llamar para confirmacion de pago.
2. Con los pagos confirmados se organizan las rutas de cobro, de acuerdo
a las zonas asignadas a cada mensajero. Se llevan a cabo dos rutas,
una en la mafiana y otra después del mediodia.
3. Cada mensajero procede a realizar sus cobros.
Los cobros efectuados durante la primera parte del dia se liquidan a
medio dia y los cobros hechos durante la tarde los liquidan por la tarde.
5. Mensajeria liquida sus cobros en jefatura de cuentas por cobrar quien
traslada al asistente para que realice los registros en el sistema contable
abonando el pago a cada cliente y envia dinero al banco.
6. Al recibir las boletas de depdésitos se adjuntan al reporte de cobro y se
trasladan a contabilidad para revision.
Puntos de control
e Llamadasy envio de estados de cuenta al momento de revisar la cartera
diariamente de las facturas que presenten vencimiento.

e Evidenciar la documentacién entregada a cada mensajero para ruta

e Liquidacion diaria de documentos por cada ruta.

Auditor: Ana Garcia Firma: Aua Gareéa
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-13

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 12/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 12/06/2018

Procedimiento: rechazo de cheques

Objetivo: Conocer la forma en que desarrollan la actividad y el personal
involucrado.

Nombre: David Suret

Cargo: Asistente area de cuentas por cobrar Firma: David Sanet. .

Se consulté al asistente de cuentas por cobrar e indico:

1. Asistente de contabilidad recibe el cheque rechazado que envia el
banco
Registra la nota de débito en el sistema asignando el registro al cliente

3. Asistente de contabilidad traslada al auxiliar del area de cuentas por
cobrar el cheque rechazado para el respectivo seguimiento del cobro.

4. El jefe del area blogquea el crédito del cliente durante el tiempo que se
recupere el cobro y lo desbloquea al recuperarlo.

5. Al cumplir cinco dias y no lograr la recuperacion del cobro se procede a
rechazar el cheque.

Conclusion
Actualmente siguen un procedimiento predefinido en caso de cheques
rechazados que detalle qué hacer desde el inicio en que ocurra una

eventualidad de ese tipo y dar el seguimiento respectivo al cobro.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-14

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 12/06/2018

Procedimiento Revisado:| YV 12/06/2018

Rechazo de cheques

Objetivo
Notificar al cliente del cheque rechazado para gestionar la pronta
recuperacion del cobro.
Alcance
Area de cuentas por cobrar, area de contabilidad.
Actividades
1. Asistente de contabilidad recibe el cheque rechazado que envia el
banco
2. Registra la nota de débito en el sistema asignando el registro al cliente
3. Asistente de contabilidad traslada al auxiliar del area de cuentas por
cobrar el cheque rechazado para el respectivo seguimiento del cobro.
4. El jefe del area bloguea el crédito del cliente durante el tiempo que se
recupere el cobro y lo desbloquea al recuperarlo.
5. Al cumplir cinco dias y no lograr la recuperacion del cobro se procede a

protestar el cheque.

Puntos de control

e EIl seguimiento para la recuperacion del cobro del cheque rechazado
debe ser inmediatamente al recibir la notificacion

o Verificar el protesto del documento en las ocasiones en que transcurran

cinco dias y no se ha logrado el cobro de cheque.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-15

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 12/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 12/06/2018

Procedimiento: Emision de reporte de cobros

Objetivo: Conocer la forma en que desarrollan la actividad y el personal
involucrado.

Nombre: Gerson Campa

Cargo: Jefatura &rea de cuentas por cobrar  Firma: Gerson (lampa (..

Se consult6 a jefatura de cuentas por cobrar e indicé que:
1. Realiza planificacion semanal de cobros
2. Al final de cada dia coteja los cobros efectivos diarios contra lo
planificado de existir cobros no realizados indicar la razon.
Genera reporte de cobros diariamente
Traslada a contabilidad para revision

Si esta incorrecto se realizan correcciones y devuelve a contabilidad

o 0 bk~ w

Si esta correcto se envia a archivo

Conclusion
De acuerdo con las actividades indicadas si trasladan la informacién
formalmente de cobros efectivos diarios y llevan control adecuado para

verificar el porqué de un cobro no realizado.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-16

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 12/06/2018

Procedimiento Revisado:| YV 12/06/2018

Procedimiento: Emision de reporte de cobros

Objetivo
Informar y controlar los cobros planificados contra los cobros efectivos para
identificar los clientes que se estan retrasando en los pagos.
Alcance
Area de cuentas por cobrar, area de contabilidad.
Actividades
1. Realiza planificacion semanal de cobros
2. Al final de cada dia coteja los cobros efectivos diarios contra lo
planificado, de existir cobros no realizados indicar la razon.
Genera reporte de cobros diariamente
Traslada a contabilidad para revision
Si esta incorrecto se realizan correcciones y devuelve a contabilidad

2

Si esta correcto se envia a archivo

Puntos de control
e Emision de reporte diariamente
e Mayor seguimiento a los cobros no realizados durante el dia para

recuperar el cobro lo antes posible.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-17

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 12/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 12/06/2018

Procedimiento: Cobro administrativo

Objetivo: Conocer la forma en que desarrollan la actividad y el personal
involucrado.

Nombre: Gerson Campa

Cargo: Jefatura &rea de cuentas por cobrar  Firma: Gerson (lampa (..

Se consulté a jefatura de cuentas por cobrar quien indic6 que el

procedimiento incluye:

1. Revisiébn semanal de cartera para identificar las facturas que presentan
vencimiento

2. Realizar gestion de cobro por medio de llamadas telefonicas, cartas de
cobro, envio de estado de cuenta, copia de facturas con firma y sello de
recibido.

3. Visitar al cliente
De no lograr el cobro la cuenta se registra como gasto porque no se
cuenta con procedimiento de cobro judicial.

Conclusion:

Como parte del procedimiento no realizan una carpeta o expediente en el
gue adjunten constancia de la labor realizada, tampoco cuentan con
formatos necesarios para evidencia los avances o actividades realizadas.
Las cuentas incobrables no son trasladadas a juridico porque no se cuenta

con el procedimiento. Ver pagina 96

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-18

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 12/06/2018
Procedimiento Revisado:| YV 12/06/2018

Procedimiento: cobro administrativo

Objetivo
Que el procedimiento descrito apoye en la gestion de cobro para la

recuperacion de la cuenta por cobrar.

Alcance

Aplicable a toda cuenta por cobrar que presente vencimiento y sera

ejecutada por el personal del &rea de cuentas por cobrar

Actividades

1.

Revisibn semanal de cartera para identificar las facturas que presentan
vencimiento

Realizar gestion de cobro por medio de llamadas telefénicas, cartas de
cobro, envio de estado de cuenta, copia de facturas con firma y sello de

recibido.

3. Visitar al cliente

De no lograr el cobro la cuenta se registra como gasto porque no se

cuenta con procedimiento de cobro judicial.

Puntos de control

Evidenciar toda actividad relacionada al seguimiento de la cuenta por
cobrar
Completar expediente de labor realizada en la cobranza de la cuenta para

evaluar el trasladado a cobro juridico.

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-19 172

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 12/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 12/06/2018

Formatos utilizados en el area

Objetivo: Conocer las formas que utiliza el personal del area y que sirven de
base para una decisidn o para hacer constar sus actividades

Nombre: Gerson Campa

Cargo: Jefatura &rea de cuentas por cobrar  Firma: Gerson (lampa (..

Se solicitd a jefatura de cuentas por cobrar copia de las formas que utilizan

quien brindo lo siguiente:

SOLICITUD DE CREDITO
Fecha de recepcion Fecha de Resolucién
Persona Individual Persona Juridica
Asesor de ventas Cédigo de apertura de crédito

DATOS PERSONALES DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL
Nombres 'y Apellidos

DPIno. Nacionalidad
Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento
Direccién de residencia Sexo

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre comercial

Razén social Direccion fiscal
Municipio Departamento
No.Patente sociedad Patente de empresa
Régimen inscrito ante SAT
Agente retenedor de IVA Agente Exento de IVA
DEL CREDITO

Monto Solicitado Dias crédito
Direccién para recibir nuestros productos
Contacto de compras Cargo
Correo electrénico Direccién para recibir nuestras facturas
Direccién para tramite de contrasefia Diayhora para tramite de contrasefia
Direccion para realizar pagos Diayhorade pagos
Cargo del contacto de pagos Contacto de pagos
Ultimo dia de recepcion de facturas Correo electrénico

REFERENCIAS CREDITICIAS O COMERCIALES
Nombre Teléfono Monto Plazo

REFERENCIAS BANCARIAS

Banco No.De cuenta Tipo de cuenta Asesor

CONSENTIMIENTO:
Autorizo voluntariamente que la informacién recopilada y/o proporcionada por entidades publicas o privadas yla
generada de relaciones contractuales, crediticias o comerciales, sea reportada a centrales de riesgo o burés de crédito
para ser tratada, almacenada o transferida; y autorizo explicitamente a las entidades que prestan servicios de
informacién, centrales de riesgo y burésd e crédito, a recopilar, difundir o comercializar reportes o estudios que
contengan informacién sobre mi persona.

Nombre completo del solicitante  Firma Sello de laempresa

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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Limpia con Leoncito, S.A. PT-19 212

Area de cuentas por cobrar Hecho: AG 12/06/2018

Narrativa Revisado:| YV 12/06/2018

Formatos utilizados en el area

Objetivo: Conocer las formas que utiliza el area y que sirven de base para
una decision o para hacer constar sus actividades

Nombre: Gerson Campa

Cargo: Jefatura &rea de cuentas por cobrar  Firma: Gerson (lampa (..

Se consulté a jefatura de cuentas por cobrar sobre la valoracion crediticia
que utilizan de base para calificar al cliente y brindo la siguiente tabla:

Excelente capacidad para pagar sus créditos,

Alta valoracion . .
cumple con los dias créditos otorgados, no

crediticia :

registra cheques rechazados.

Buena capacidad para pagar sus créditos, se
Buena valoracion excede un maximo de 8 dias para realizar sus
crediticia pagos, maximo dos cheques rechazados por

cualquier motivo que no sean fondos.

Presenta retraso en sus pagos hasta un maximo
de 15 dias, tiene capacidad de pagar sus
deudas.

El cliente presenta morosidad en la cuenta o la
informacion no es suficiente para efectuar el
andlisis.

Aceptable valoracion
crediticia

Crédito no
recomendable

Conclusion:
De acuerdo a las formas brindadas se concluye que no son suficientes para

evidenciar las actividades que el personal realiza a diario. Ver pagina 96

Auditor: Ana Garcia Firma: sua Gareia
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4.5.2 Resultado del diagndstico

La empresa Limpia con Leoncito, S.A., situada en la ciudad de Guatemala, se
dedica a la distribucion de insumos de limpieza.

Actualmente no cuenta con un manual de normas y procedimientos en el area
de cuentas por cobrar que contenga descritos sus procedimientos de forma
cronolégica, entendible y sencilla, asi como las normas que sirven de base
para la adecuada toma de decisiones, razén por la cual hemos sido

contratados.

El &rea de cuentas por cobrar estd conformada por una jefatura de cuentas

por cobrar, un asistente y cuatro personas de mensajeria.

Para conocer a detalle el desarrollo de las actividades del area se utilizaron
instrumentos de investigacion y como resultado de la informacién obtenida y

analizada durante el desarrollo del diagndstico se observaron las siguientes

situaciones.
¢ No existe area de tesoreria. (Ver pag.95 No.1)
e No existe un comité de créditos. (Ver p4g.95 No.2)

¢ No cuentan con procedimiento para la actualizacion de expedientes de
clientes que tienen crédito en la empresa. (Ver pag.96 No.3)

¢ No cuentan con procedimiento de cobro judicial. (Ver pag.96 No.4)

e No existen formas suficientes que hagan constar el desarrollo de las

actividades del area de cuentas por cobrar. (Ver pag.96 No.5)
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A continuacion, se detallan situaciones observadas que se daran a conocer a la empresa Limpia con Leoncito,

S.A. por medio de un informe a gerencia.

Tabla 3
No. | Situacion observada Causa Efecto Recomendacion
No existe area de No estan correctamente |Ocasiona duplicidad de | Que la administracion y el
tesoreria. identificadas las funciones debido a que |departamento de finanzas
(Ver figura 1, pagina 58, |funciones que el area de cuentas por |gestionen la creacion de
PT-11 péagina 84) pertenecen Unicamente |cobrar realiza los | un &rea de tesoreria.
al area de cuentas por registros por cobros|Dicha areatiene a su
1 cobrar. diarios. cargo la contabilizacion de

todas las operaciones
relacionadas al efectivo, a
los ingresos, gastos y
transferencias.

No existe un comité de |En los procedimientos Aumenta la probabilidad | Requerir al gerente

créditos. actuales no se cuenta de fraude al limitar el|general que convoque a
(Ver PT-2, PT-5 con la normativa que analisis para otorgar un|una reunién en conjunto
paginas:73,77) indique la existencia o crédito y analizar desde |con gerencia financiera,
creacion del comité. distintas areas como |gerencia de ventas y jefe

2 realizacion de la venta,|de area de cuentas por

capacidad financiera | cobrar para conformar el
para soportar en monto |comité de créditos, y asi

del crédito, tiempo |proporcionar mejor
adecuado para la|andlisis para la
recuperacion. autorizacion de créditos.

Fuente: elaboracién propia con base en informacion de la empresa.
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No. | Situacion observada Causa Efecto Recomendacion
No cuentan con|No existe procedimiento|La labor de cobro se ve |Que gerencia de ventas
procedimiento para la|para la actualizacion de|afectada al no tener|solicite a sus
actualizacion de | expedientes en el que se | informacion efectiva. | colaboradores  trabajar
expedientes de clientes|solicite informacidon y|Inconvenientes con el|en conjunto con el area
3 que cuentan con crédito | documentos cada | cliente al no contar con |de cuentas por cobrar en
en la empresa. (Ver|periodo de tiempo y se|los datos de su personal |la actualizacion de los
PT-1,3 pagina: 72,74) registre la actualizacion |involucrados en las|datos en el sistema y
en el sistema. operaciones. papeleria de los clientes.
No existe procedimiento | Desconocer las | Aumento de cartera de |Es primordial el area de
de cobro judicial. (PT-1, |actividades cronoldgicas |clientes que presenten|cuentas por  cobrar
PT-3, PT-17 Ver paginas: |y documentacion previa a | cuentas vencidas y no|ejecute el procedimiento
4172, 74, 90) realizar el cobro juridico. |poseer el respaldo | propuesto en el manual
necesario de la gestion|de normas y
de cobro. procedimientos del area.
No existen formas | Por el trabajo con base a|No existe evidencia que |Que el area de cuentas
suficientes que hagan |experiencia y confianza |soporte de las [por cobrar implemente
constar el desarrollo de |no se han implementado | operaciones diarias Y |las formas propuestas en
las actividades del area|las formas necesarias |niveles de autorizacion, |el manual de normas y
5|de cuentas por cobrar.|para hacer constar las|extravio de documentos |procedimientos.
(PT-4, PT-19 Ver paginas | operaciones realizadas. |sin percatarse en tiempo,
74, 92,93) fraude en cobros no
entregados o] no
registrados.

Fuente: elaboracién propia con base en informacion de la empresa.

Wayra Welgar

Consultores Melgar y Asociados S.C.
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1.6 Informe a la gerencia
Guatemala 8 de marzo de 2018

Licenciado

Julio de Leon

Presidente del Consejo de Administracion
Limpia con Leoncito, S.A.

Estimado licenciado de Leo6n:

Es un gusto saludarle y desearle éxitos en sus actividades diarias. Hacemos
de su conocimiento que hemos elaborado el manual de normas vy
procedimientos para el area de cuentas por cobrar de la empresa Limpia con
Leoncito, S.A. de acuerdo a la propuesta de servicios profesionales

presentada en su oportunidad.

Como resultado del desarrollo de las actividades realizadas en el area de
cuentas por cobrar, se obtuvieron algunas observaciones por lo que se adjunta
un informe con el detalle y sus posibles soluciones para contribuir a la
eficiencia de las operaciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos

en el Area de Cuentas por Cobrar.

Agradecemos el apoyo brindado a nuestro personal durante la ejecucion de
nuestro trabajo y estamos a disposicién para cualquier duda o ampliacion que

crean conveniente.

Atentamente,

Wayra Welgar

Mayra Azucena Melgar

Socio-Director

Consultores Melgar & Asociados, S.C.
Cc archivo
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INFORME DE SITUACIONES OBSERVADAS

A continuacion, se muestran las situaciones observadas como resultado del

diagnostico de la empresa Limpia con Leoncito, S.A.

1. No existe area de tesoreria

Causa

No estdn correctamente identificadas las funciones que pertenecen

Gnicamente al area de cuentas por cobrar.
Efecto

Ocasiona duplicidad de funciones debido a que el area de cuentas por cobrar

realiza los registros por cobros diarios.
Recomendacion

Que la administracion y el departamento de finanzas gestionen la creacién de
un area de tesoreria. Dicha area tiene a su cargo la contabilizacién de todas
las operaciones relacionadas al efectivo, a los ingresos, gastos vy

transferencias.

2. No existe un comité de créditos

Causa

En los procedimientos actuales no se cuenta con la normativa que indique la

existencia o creacion del comité.
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Efecto

Aumenta la probabilidad de fraude al limitar el analisis para otorgar un crédito
y analizar desde distintas areas como realizacion de la venta, capacidad
financiera para soportar en monto del crédito, tiempo adecuado para la

recuperacion.
Recomendacion

Requerir al gerente general que convoque a una reuniéon en conjunto con
gerencia financiera, gerencia de ventas y jefe de area de cuentas por cobrar
para conformar el comité de créditos, y asi proporcionar mejor andlisis para la

autorizacion de créditos.

3. No cuentan con procedimiento para la actualizacion de expedientes de

clientes que cuentan con crédito en la empresa.

Causa

No existe procedimiento para la actualizacién de expedientes en el que se
solicite informaciéon y documentos cada periodo de tiempo y se registre la

actualizacion en el sistema.
Efecto

La labor de cobro se ve afectada al no tener informacion efectiva.
Inconvenientes con el cliente al no contar con los datos de su personal

involucrados en las operaciones.
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Recomendacion

Que gerencia de ventas solicite a sus colaboradores trabajar en conjunto con
el area de cuentas por cobrar en la actualizacion de los datos en el sistema y
papeleria de los clientes.

4. No existe procedimiento de cobro judicial.

Causa

Desconocer las actividades cronoldgicas y documentacion previa a realizar el

cobro juridico.
Efecto

Aumento de cartera de clientes que presenten cuentas vencidas y no poseer
el respaldo necesario de la gestién de cobro.

Recomendacion

Es primordial que el area de cuentas por cobrar ejecute el procedimiento

propuesto en el manual de normas y procedimientos del area.

5. No existen formas suficientes para el area en donde conste las

actividades que realizan, asi como los distintos niveles de autorizacion.

Causa

Por el trabajo con base a experiencia y confianza no se han implementado las

formas necesarias para hacer constar las operaciones realizadas.
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Efecto

No existe evidencia que soporte de las operaciones diarias y niveles de
autorizacion, extravio de documentos sin percatarse en tiempo, fraude en

cobros no entregados o no registrados.
Recomendacion

Que el area de cuentas por cobrar implemente las formas propuestas en el

manual de normas y procedimientos.

Conclusion:

De acuerdo a las situaciones observadas se concluye en la importancia de la
elaboracién de un manual de normas y procedimientos en el area de cuentas
por cobrar en la que se detallen los procedimientos de forma ordenada,

entendible y sistematica para la correcta y oportuna ejecucion de actividades.

Atentamente,

Wayra Welgar

Mayra Azucena Melgar
Socio-Director

Consultores Melgar & Asociados, S.C.
Cc archivo
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4.7 Manual de normas y procedimientos en el area de cuentas por
cobrar

LIMPIA CON LEONCITO, S.A.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AREA DE CUENTAS POR COBRAR

ANA GARCIA YESSICA VELASQUEZ MAYRA MELGAR
ELABORADO POR: REVISADO POR;: APROBADO POR;:
VERSION 1

GUATEMALA JULIO 2018
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LIMPIA CON LEONCITO, S.A.

Pagina
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 3de 48
AREA DE CUENTAS POR COBRAR

INTRODUCCION

1 03/07/2018
Versién Vigencia

Un manual normas y procedimientos es un documento importante para el
desarrollo de las actividades que realizan en el area de cuentas por cobrar el
cual permite conocer las instrucciones, responsabilidades y normas a seguir

por cada colaborador.

El conjunto de estas actividades que realiza el departamento son vitales para
mantener el flujo de efectivo de la institucion, es por ello que es necesario
adecuar las mejores practicas y ejecutar de forma correcta los procedimientos
que ayuden a la mejora de la rentabilidad.

El uso adecuado del presente manual beneficia a la empresa para lograr el
flujo de operaciones eficientes en el otorgamiento de créditos, procedimiento
adecuado de cobro, liquidacion de documentos para minimizar las cuentas

incobrables.

La administracibn de la empresa podra dar seguimiento y revisiones
constantes para determinar el cumplimiento de lo descrito en este manual y
obtener informacion oportuna y confiable de sus clientes y valores reflejados

en la cuenta por cobrar.
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LIMPIA CON LEONCITO, S.A.

Pagina
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 4 de 48
AREA DE CUENTAS POR COBRAR
OBJETIVOS
1 03/07/2018
Versién Vigencia

GENERALES

Mejorar los procedimientos para que sean ejecutados eficazmente
mediante las directrices correctas y soportadas en el presente
documento como mejores practicas para la administracion.

Brindar una herramienta que sirva de guia para la administracion en la
revision y control de informacion que proporcione el area de cuentas por

cobrar.

ESPECIFICOS

Fortalecer los procedimientos que se llevan a cabo en el area de
cuentas por cobrar.

Detallar las responsabilidades en las operaciones de los colaboradores
del area.

Orientar al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacion a la
unidad.

Describir mediante graficas el flujo de las operaciones para mejor

entendimiento del personal.
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LIMPIA CON LEONCITO, S.A.

Péagina
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 5de 48
AREA DE CUENTAS POR COBRAR

AREAS DE APLICACION Y ALCANCE

1 03/07/2018

Version Vigencia

AREAS DE APLICACION

El presente manual contiene normas y procedimientos que seran aplicados en
el &rea de cuentas por cobrar de la empresa y areas relacionadas con las

actividades detalladas.

ALCANCE

Los procedimientos descritos en el presente manual de normas vy
procedimientos son aplicables al area de cuentas por cobrar y areas
relacionadas con los procedimientos:

e Tesoreria

e Contabilidad

e \Ventas

e Centro de distribucién
e Gerencias
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| Interna [ Externa
Gerencia
General
T
[ I 1 1
- - - Gerencia del Gerencia de
Gecrencm de Gﬂ;};mde GE’;‘:';:" D?enhn l;lgn Recursos
I I . I I
Jefatura de Jefatura del
Jefatura de Je:}g%de (‘:,grﬂa:.lhriaid{::l mmfm J;ﬁtm :I:Ie Dci t qgn
I I
Compradores “‘3“;:‘:;’" Facturacién Asistante Almacén | RBS:ET;':;V
\— Asistente \— Asistentes Asistente Menszjeria Asistente Logistica Asistente

Fuente: Elaboracion propia con informacién proporcionada por la empresa.
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SIMBOLOGIA

1 03/07/2018

Version Vigencia

Simbolo

D

L
O
\/
.
O

Representa

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo.
Puede ser accion o lugar; ademas se usa para indicar
una oportunidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion

Actividad. Describe las funciones que desempefian
las personas involucradas en el procedimiento.

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

Decision o Alternativa. Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre dos o
MAas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma
temporal o permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Simbolos de la norma ANSI (diagramacion administrativa)
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RESPONSABILIDADES

1 03/07/2018

Version Vigencia

JEFATURA DE CUENTAS POR COBRAR

a)

f)

)

h)

Administrar adecuadamente la cartera de cuentas por cobrar para la
recuperacion del cobro de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

Evaluar e investigar sobre los clientes que soliciten crédito en la empresa.
Analizar la informacion de los clientes para autorizar crédito como miembro
del comité de créditos.

Organizar rutas de cobros de acuerdo a confirmaciones y cronograma de
cobro.

Responsable del resguardo y actualizacion de los expedientes de clientes
con crédito concedido por la empresa.

Analizar saldos de clientes que presenten vencimiento para gestionar el
cobro de las cuentas con mas de dos meses de vencimiento; emitira cartas
de cobranza y blogueara crédito a estos clientes hasta recuperar el pago.

Emitira estados de cuenta para envio a los clientes. Si fuese por correo
electrénico debe solicitar confirmacién de recibido.

Realizar planificacion de cobros semanales, reportes de cobros diarios e
informes que soliciten las gerencias, contabilidad o tesoreria.

Supervision de las actividades que realiza el personal a su cargo.
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RESPONSABILIDADES

1 03/07/2018

Version Vigencia

ASISTENTE

a) Responsable de la revisibn de los documentos enviados por los
facturadores en su liquidacion diaria de documentos.

b) Registro de contrasefa y archivo cronoldgico para cobro.

c) Apoyo en reporte de cobros diarios.

d) Realizar llamadas a los clientes para confirmacion de cobro.

e) Apoyar al jefe del area en la recuperacion de las cuentas por cobrar.

f) Apoyo al jefe del area en el resguardo y actualizacién de expedientes de

clientes con crédito concedido por la empresa.
MENSAJERIA

a) Visitar a los clientes de acuerdo a la ruta asignada para cobros.
b) Llevar formato impreso para registrar la ruta asignada.

c) Liquidar diariamente, al término de cada ruta los cobros realizados.
COMITE DE CREDITOS

a) Conformado por gerencia de ventas, gerencia de finanzas, jefatura de
cuentas por cobrar.

b) Conocer, analizar, aprobar o denegar las solicitudes de linea de crédito.

c) Analizar y decidir sobre el procedimiento a ejecutar con los clientes que

presenten facturas con vencimiento a mas de tres meses.
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NORMAS ESPECIFICAS DE OPERACION

1 03/07/2018

Version Vigencia

NORMAS ESPECIFICAS DE OPERACION DEL AREA DE CUENTAS POR
COBRAR

a) Para realizar solicitud de crédito por parte del cliente, debe contener lo
siguiente:

e Realizar tres compras de contado

e Solicitud de crédito completamente llena, firmada y sellada

e Copia de documento personal de identificacion del representante o
propietario.

e Copia de la representacién legal vigente

e Copia de la patente de comercio y sociedad

e Registro tributario unificado ratificado al afio en curso

e Recibo de servicios de la direccion fiscal y de entrega

¢ Ultimos dos estados de cuenta bancarios

b) Las lineas de crédito seran aprobadas por el comité de créditos

c) El crédito otorgado al cliente no puede exceder al promedio de compra

mensual.

111



LIMPIA CON LEONCITO, S.A.

Péagina
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 11de 48
AREA DE CUENTAS POR COBRAR

NORMAS ESPECIFICAS DE OPERACION

1 03/07/2018

Version Vigencia

d)

f)

)

h)

Los dias créditos autorizados para otorgar son: 15, 30, 60 dias

El atraso consecutivo del cliente en el pago de sus facturas tendra como
consecuencia la suspension o cancelacion de la linea de crédito de

acuerdo a los criterios del comité de crédito.

Los cheques rechazados tendran un recargo administrativo de Q.50.00 y

congelan inmediatamente el crédito del cliente.

Para los aumentos temporales del crédito se debera realizar un andlisis por
el jefe del area de cuentas por cobrar de acuerdo al historial en el
comportamiento de pago, solicitar al cliente por escrito el compromiso de

pago y luego de generar la venta debera regresar a su importe original.

Los clientes con mas de seis meses sin historial de compra deberan de
realizar el procedimiento para solicitud de crédito como cliente nuevo.

Enviar estados de cuenta mensual a los clientes y obtener confirmacion de

recibido.
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Version

Vigencia

)

K)

m) Mensajeria y el area de facturacién deberan liquidar los documentos

Los clientes deberan de contar con una calificacion de acuerdo a su

capacidad de pago y comportamiento crediticio.

Alta
crediticia

valoracion

Excelente capacidad para pagar sus créditos,
cumple con los dias créditos otorgados, no
registra cheques rechazados.

Buena valoracion

crediticia

Buena capacidad para pagar sus créditos, se
excede un maximo de 8 dias para realizar sus
pagos, maximo dos cheques rechazados por
cualquier motivo que no sean fondos.

Aceptable valoraciéon
crediticia

Presenta retraso en sus pagos hasta un maximo
de 15 dias, tiene capacidad de pagar sus
deudas.

Crédito
recomendable

no

El cliente presenta morosidad en la cuenta o la
informacion no es suficiente para efectuar el
andlisis.

Las facturas deben contar con nombre, firma, sello de recibido, orden de

compra adjunta.

Las facturas deben contar con contrasefia para que sea registradas en el

sistemay proceder a archivarla cronolégicamente por dia y fecha de cobro.

emitidos y cobros realizados diariamente.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CREDITO

1 03/07/2018

Version Vigencia

Objetivo
Establecer los lineamientos a seguir para la evaluacion y autorizacioén de las

solicitudes de crédito que realicen los clientes a la empresa.

Alcance

El procedimiento descrito es aplicable a toda solicitud de crédito que realicen
los clientes por lo cual el personal de ventas debe tener presente en sus
negociaciones, ser ejecutado por el personal del area de cuentas por cobrar y
el comité de créditos.

Actividad
No. |Descripcion del procedimiento Responsable
Cliente realiza solicitud de crédito al haber .
1 Asesor comercial

efectuado tres compras de contado.

Asesor comercial solicita a cliente que llene
2 |solicitud de crédito (Ver pagina 39) y complete | Asesor comercial
papeleria para apertura.

Asesor comercial recibe documentos para

. Asesor comercial
apertura de crédito.

Traslada documentacién recibida a jefe de

Asesor comercial
cuentas por cobrar.

El jefe del area de cuentas por cobrar revisa la
5 |papeleria para asegurar que esté completa y
continuar con el procedimiento.

Jefe area de
cuentas por cobrar
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CREDITO

1 03/07/2018

Version

Vigencia

No. |Descripcion del procedimiento Responsable
De no cumplir los requisitos devuelve el|Jefe area de
6 |expediente al asesor comercial para que |cuentas por
completen el expediente. cobrar
Con los documentos completos, analiza la .
. > , . L Jefe area de
informacion y confirma referencias crediticias,
7 . . g cuentas por
comerciales y completa la informacion en la
L L L cobrar
autorizacion de crédito (Ver pagina 40)
. . ... | Jefe area de
Traslada papeleria y convoca a reunién al comité
8 . cuentas por
de creditos.
cobrar
. . . . Comité de
9 | El comité de créditos analiza el expediente. 1
créditos
Si el resultado del andlisis es positivo se autoriza
el crédito en dias y monto. Se indica la conclusién | Comité de
10 T o .
en el formato de autorizacién de crédito. (Ver |créditos
pagina 40)
11 Se informa por medio de carta la decision del | Comité de
comité positiva o negativa del crédito otorgado créditos
o . : Jefe area de
Apertura el crédito para socio de negocio en el
12 . cuentas por
sistema.
cobrar
e Asistente area de
Se crea carpeta con documentacion fisica del
13 cuentas por

cliente nuevo y archiva

cobrar
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CREDITO

1 03/07/2018

Version Vigencia

Puntos de control

e Expedientes con documentacion completa para ser analizados

e Confirmacion de referencias crediticias

e Autorizacion por el comité de crédito debe evidenciarse en el formato de
autorizacion de crédito

e Resguardo adecuado de la documentacion del cliente.
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Depto. de Cuentas por
No Actividad ventas Cobrar Comite de
’ Asesor Jefe Créditos
Comercial
Inicio

1 |Solicitud de crédito por el cliente.
5 Llenar formato de solicitud de

crédito.
3 |Recepcién de documentos.
4 Traslada papeleria al area de

cuentas por cobrar.
5 |Revisidn de papeleria completa.
6 Si el expediente no cumple los (

requisitos, rechaza expediente. >
7 |Confirmacion de referencias
8 Convoca a reunién al comité de

créditos.
9 |Analisis de expediente.

Autorizacion o0 negacion de
10| .

crédito.
11 [Se informa a cliente la decision.
12 |Apertura el crédito en el sistema.
13 Creacion y archivo de carpeta con

documentacion del cliente.

_\A
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PROCEDIMIENTO: AUMENTO TEMPORAL DE CREDITO

1 03/07/2018

Version Vigencia

Objetivo
Indicar la forma y las condiciones en que se autoriza un aumento temporal de

crédito.

Alcance

El procedimiento descrito es aplicable a todo cliente que exceda el limite de
crédito concedido y el personal de ventas a cargo del cliente asi mismo debe
ejecutarse por el personal del area de cuentas por cobrar.

Actividad
No. |Descripcion del procedimiento Responsable
Al ingresar un pedido del cliente al sistema, que
o L . Asesor
1 |sobre pasa el limite de crédito en monto o dias, el .
comercial

sistema mostrara una alerta.

Procede a comunicarse con el jefe del area de |Asesor
cuentas por cobrar para un aumento temporal. comercial

Solicita al cliente el motivo del atraso en sus pagos | Jefe area de
3 |y compromiso de pago. O bien el motivo por sobre | cuentas por
giro del limite de crédito. cobrar

Analiza la solicitud de acuerdo al historial del Jefe area de
4 cuentas por

cliente.
cobrar
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PROCEDIMIENTO: AUMENTO TEMPORAL DE CREDITO

1

03/07/2018

Version

Vigencia

No. |Descripcion del procedimiento

Responsable

De ser positivo el analisis realiza la autorizacion,

Jefe area de

limite de crédito otorgado inicialmente.

5 . . cuentas por
de ser negativo, rechaza la solicitud. b
cobrar
. Jefe area de
Al realizar la factura de venta vuelve a colocar el
6 cuentas por

cobrar

Puntos de control:

e Decision con base al historial crediticio

e Colocar nuevamente el limite de crédito otorgado inicialmente

e La frecuencia de la autorizaciéon no debe ser continua
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FLUJOGRAMA: AUMENTO TEMPORAL DE CREDITO

1

03/07/2018

Version

Vigencia

Al sobre pasar limite de
crédito el sistema muestra
alerta.

Solicita autorizaciéon de
crédito temporal.

Solicita al cliente el motivo del
atraso en sus pagos y pide
compromiso de pago.

Analiza solicitud.

Autoriza o rechaza solicitud.

Al realizar la factura coloca
nuevamente el crédito inicial.

Fin

]

Depto. de Area de cuentas
No. Actividad ventas por cobrar
Asesor
. Jefe
Comercial
Inicio G

B
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PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE FACTUR~ACION AL CREDITO Y
REGISTRO DE CONTRASENAS

1 03/07/2018

Versién Vigencia

Objetivo
Obtener todos los documentos emitidos al crédito durante el dia, asi como el

soporte adecuado que ayude en la gestion del cobro.
Alcance

El procedimiento es aplicable a todas las facturas emitidas por ventas al

crédito, area de facturacion y cuentas por cobrar.

Actividad

No. |Descripcion del procedimiento Responsable

Cada facturador realiza un detalle a diario en el
1 |que anota las facturas y notas de crédito emitidas | Facturador
y adjunta la papeleria de soporte para cobro.

Traslada la documentacion al asistente del area

2 Facturador
de cuentas por cobrar.
Asistente area de
3 |Revisa que la papeleria esté completa. cuentas por

cobrar

Procede a separar las facturas que requieren | Asistente area de
4 | contrasefa para gestionar el dia asignado por el | cuentas por
cliente. cobrar
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PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE FACTUR~ACION AL CREDITO Y
REGISTRO DE CONTRASENAS

1 03/07/2018
Versién Vigencia
No. |Descripcion del procedimiento Responsable
5 Se procede a registrar en el sistema las facturas | Asistente area de
gue cuentan con contrasefia de pago. cuentas por cobrar
6 Se archivan cronol6gicamente por fechas de pago | Asistente area de

de acuerdo al vencimiento de la factura. cuentas por cobrar

Puntos de control:

e Traslado del cien por ciento de los documentos emitidos al crédito durante
el dia.

e Verificar que todos los documentos cuenten con contrasefias de pago y

documentacion necesaria para el cobro.
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FLUJOGRAMA: LIQUIDACION DE DOCUMENTOS

1

03/07/2018

emitidas al crédito.

Traslada al asistente de
cuentas por cobrar.

Revisa papeleria

Separa facturas que requieren
tramite de contrasefa

Registra en sistema facturas
que ya cuentan con
contrasefia.

Archivo cronoldgico.

Fin

Version Vigencia
Areade AL
ivi facturacion Cuentas por
No. Actividad Cobrar
Facturador Asistente
Inicio GD)
1 Detalle diario de facturas v

< w | g
)

I:r

<

[ e
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PROCEDIMIENTO: COBRANZA

1 03/07/2018

Version Vigencia

Objetivo
Realizar una eficiente gestion de cobro a diario para la recuperacion de la

cuenta por cobrar en los plazos de crédito otorgados.

Alcance

Area de cuentas por cobrar.

Actividad

No. |Descripcion del procedimiento Responsable

Revision diaria de la cartera de clientes para
1 |identificar las facturas que estan al
vencimiento.

Se procede a llamar respetuosamente a los
clientes para confirmar pago realizando el
detalle de lo indicado en la forma bitacora de | Asistente  area  de
llamadas (Ver pagina 45) y envio de estados | cuentas por cobrar

de cuenta a quienes presenten facturas
vencidas.

Se organizan las rutas de cobro de acuerdo | Jefe area de cuentas
a zonas asignadas a cada mensajero. por cobrar

Se detallan los documentos para cobro en el
formato registro y asignacién de rutas para|Jefe area de cuentas
cobro (Ver pagina 46) y se entrega a cada | por cobrar

mensajero.

Cada mensajero recibe su ruta y firma
formato.

Asistente area de
cuentas por cobrar

Mensajeria
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PROCEDIMIENTO: COBRANZA

1 03/07/2018

Version

Vigencia

No. |Descripcién del procedimiento Responsable

Al término de cada ruta los mensajeros
liquidan los documentos cobrados.

Jefe del area recibe los cobros cotejando
7 |contraformato y traslada al asistente para su
registro.

Registra los cobros, retenciones vy
exenciones de IVA en el sistema, emite
reporte de cobro diario, envia los depdsitos
al banco.

Adjunta boletas de depdsitos en reporte de
9 |cobros y traslada a contabilidad para
revision y archivo.

Mensajeria

Jefe de tesoreria

Asistente de

tesoreria

Asistente
tesoreria

10

Jefe

de

Revision de reporte de cobro y depadsitos.

contabilidad

11

Si el reporte esta correcto envia al archivo,
de lo contrario devuelve para correcciones.

Jefe de

contabilidad.

12

.Se realizan las correcciones.

Asistente de

tesoreria

Puntos de control:

Llamadas y envio de estados de cuenta al momento de revisar la cartera

diariamente de las facturas que presenten vencimiento

Entrega y recepcion de documentacion a cada mensajero para ruta segun

formato establecido
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Area de Area de Cuentas por Tesoreria Contabilidad
No. Actividad mensajeria Cobrar
Mensajero |Asistente |Jefe Jefe Asistente Jefe
Inicio
1 Revision diaria de la cartera
de clientes.
5 Llamadas para confirmacion
de pago.
3 |Se organizan rutas de cobro
Se llena forma de registro y
4 |asignacion de rutas para
cobro. v
5 Cada _mensajero recibe su Ej
ruta y firma formato.
Al término de cada ruta los y_
6 |mensajeros liquidan los 6
documentos cobrados. v
Jefe de tesorgrla recibe los
7 |cobros cotejando  contra
formato. !
8 Traslada a asistente para el s |
registro de cobros.
Traslada reportes de cobros J—;'
9 |adjuntando boletas de
depositos. @
10 [Revisién de reporte. 10
A
Si esta incorrecto se regresa L [ 11
11 para correcciones. @
12
12 |Si esté correcto se archiva.
Fin
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PROCEDIMIENTO: RECHAZO DE CHEQUES

1 03/07/2018

Version Vigencia

Objetivo
Notificar al cliente del cheque rechazado para gestionar la pronta recuperacion

del cobro.

Alcance

Area de cuentas por cobrar, area de contabilidad.

Actividad
No. |Descripcion del procedimiento Responsable

1 Asistente de contabilidad recibe el cheque |Asistente de
rechazado que envia el banco. contabilidad

5 Registra la nota de débito en el sistema, |Asistente de
asignando el registro al cliente. contabilidad
Asistente de contabilidad traslada al auxiliar del .
. Asistente de

3 |éarea de cuentas por cobrar el cheque rechazado .

contabilidad

para el respectivo seguimiento.

Se notifica al cliente para proceder a realizar la | Asistente area de
labor de cobro. cuentas por cobrar

Se bloquea el crédito del cliente durante el tiempo |Jefe  area  de
que se recupere el cobro. cuentas por cobrar
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No. |[Descripcion del procedimiento Responsable

Al recuperar el cobro se desbloguea|Jefe 4rea de
inmediatamente la cuenta cuentas por cobrar

Jefe area de

7 | Se procede a protestar el cheque
cuentas por cobrar.

Puntos de control
e El seguimiento para la recuperacion del cobro del cheque rechazado debe
ser inmediatamente al recibir la notificacion

e Verificar el protesto del cheque
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Area de Cuentas por .
No. Actividad Cobrar Contabilidad
Asistente Jefe Asistente
Inicio

Se recibe el cheque
rechazado que envia el banco.

Registro de nota de débito.

Traslado del cheque al area
de cuentas por cobrar

Se procede a realizar la labor
de cobro.

ek

M

Se bloquea el crédito del
cliente hasta recuperar el
cobro.

Al recuperar el cobro se
desbloguea inmediatamente
la cuenta.

17

Se procede a protestar el
cheque

D: I\I_L o | & U (g
L]

Fin
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE REPORTE DE COBROS

1 03/07/2018

Version Vigencia

Objetivo
Informar y controlar los cobros planificados en comparacién con los cobros
efectivos para identificar los clientes que se estan retrasando en los pagos y

requieren mayor atencion.

Alcance

Area de cuentas por cobrar, area de contabilidad.

Actividad

No. |Descripcion del procedimiento Responsable

Jefe area de

1 |Realiza planificaciébn semanal de cobros
cuentas por cobrar

Al finalizar cada dia coteja los cobros efectivos
2 |diarios contra la planificacion semanal de cobros,
de existir cobros no realizados indicar la razén.

Jefe area de
cuentas por cobrar

Genera reporte de cobros y dar mayor|Jefe area de
seguimiento a las cuentas no cobradas. cuentas por cobrar

Jefe area de

4 | Traslada a contabilidad para revision.
cuentas por cobrar

Jefe de

5 |Revision de reporte. contabilidad
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No. |Descripcion del procedimiento Responsable
. L. . . Jefe éarea de
Si esta incorrecto se realizan correcciones y
6 o cuentas por
devuelve a contabilidad.
cobrar
. , . . Jefe de
7 | Si el reporte esta correcto se envia al archivo. .
contabilidad

Puntos de control:
e Emision de reporte diariamente
e Mayor seguimiento a los cobros no realizados durante el dia para recuperar

el cobro lo antes posible.
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FLUJOGRAMA: EMISION DE REPORTE DE COBROS
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Version Vigencia
No. Actividad Tesoreria |Contabilidad
Jefe Jefe
Inicio
1 Planificacion de cobro 1
semanal
A 4
, |Realiza reporte de cobros y [2 ]
coteja contra lo planificado.
A 4
I
3 [Genera reporte de cobros s
o \ 4
4 Traslada a contabilidad para o 2
revision.
5 |Revision de reporte 5
Si esta incorrecto se realizan v
6 [correcciones y devuelve a 6
contabilidad
7 Si el reporte esta correcto se .
envia al archivo.
Fin

132




LIMPIA CON LEONCITO, S.A.

Péagina
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 32de4s
AREA DE CUENTAS POR COBRAR

e Yy
Leensiio

PROCEDIMIENTO: COBRO ADMINISTRATIVO
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Objetivo
Recuperar oportunamente la cuenta por cobrar derivada de las ventas que

integran la cartera de clientes.

Alcance
Aplicable a toda cuenta por cobrar que presente vencimiento y sera ejecutado

por el personal del area de cuentas por cobrar

Actividad
No. |Descripcion del procedimiento Responsable
Revisibn semanal de la cartera de clientes para|Jefe  &area de
1 identificar las facturas que presentan vencimiento. | cuentas por cobrar
Asistente é&rea de
2 Realizar gestién de cobro. cuentas por cobrar

Si el cliente no cancela, realizar nuevos intentos
de cobro en un lapso de tres meses. Completando
el formato resultados de gestion de cobros (Ver|Jefe  area  de

3 pagina 47). cuentas por cobrar
Asistente éarea de
4 Realizar llamadas telefonicas. cuentas por cobrar
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No. |Descripcion del procedimiento Responsable

Asistente de area
Envio de correos electrénicos al cliente y|de cuentas por

5 recordatorio de su cuenta. cobrar
Jefe area de
Envio de estados de cuenta y copia de facturas | cuentas por

6 con firma y sello de recibido. cobrar
Realizar visitas al cliente y enviar cartas de|Jefe area de
recordatorio de pago con mayor insistencia cada | cuentas por

7 vez. cobrar

Elabora informe para indicar la gestion de cobro
realizada, tomar en cuenta el nimero de intentos
realizados, fechas, formas, resultados y anexar al | Jefe area de
reporte correspondiente; para analizar en conjunto | cuentas por
8 con el comité de créditos. cobrar

Puntos de control

e Evidenciar la ejecucion del procedimiento y toda actividad relacionada al
seguimiento de la cuenta por cobrar

e Completar expediente de labor realizada en la cobranza de la cuenta para

evaluar el trasladado a cobro juridico
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Area de cuentas por cobrar

No. Actividad
Asistente Jefe
Inicio ?
1 |Revision semanal de cartera. 1
L

2 |Realizar gestion de cobro.

Si el cliente no cancela,
realizar nuevos intentos de
cobro en un lapso de tres
meses

4 |Realizar lamadas telefénicas

Envio de correos electrénicos
para recordatorio de pago.

- ]

Envio de estados de cuenta

fisicos.

Realizar visitas al cliente y

7 |[recordatorio de pago con

mayor insistencia.

Elabora informe para indicar

la gestién de cobro realizada.
Fin N

D
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Objetivo
Indicar los requisitos a cumplir para que sea analizada y viable la ejecucion de

cobro judicial.

Alcance
Aplicable a las cuentas por cobrar de dudoso cobro que presenten vencimiento

a mas de noventa dias, al comité de créditos, area de cuentas por cobrar y

contabilidad.
Actividad
No. |Descripcion del procedimiento Responsable
Se revisa el informe de la gestion de cobro realizada s
o . Comité de
1 |a las cuentas que presentan vencimiento a mas de créditos
noventa dias.
5 Agotadas las instancias del cobro administrativo se | Comité de
analiza el traslado a cobro judicial créditos
Al tomar la decision positiva retne la papeleria que | Jefe  area de
3 |soporta la gestion del cobro administrativo y se |cuentas por
notifica al cliente. (Ver pagina 44) cobrar
Se apertura expediente para control de cuentas en|Jefe area de
4 | procedimiento juridico y se reclasifica de cuentas por | cuentas por

cobrar a cobros judiciales. cobrar

Se traslada a cobro judicial; se envia papeleria a
5 |abogado y se adjunta carta que indique el detalle de | Asesoria juridica
papeleria
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No. |Descripcion del procedimiento Responsable
De ser negativos los resultados por el procedimiento
juridico, se extendera un documentos en donde .
6 |. . . Asesoria juridica
indique gque se han agotado todas las instancias y
declaran la cuenta incobrable.
7 | Gerente financiero autoriza dar de baja a la cuenta | Gerente financiero
Se realiza registro contra provisibn de cuentas |Jefe de
8 | -
incobrables contabilidad
9 | Se archiva expediente Jefe area  de
cuentas por cobrar

Puntos de control

e Expediente completo para analizar el traslado a cobro judicial

e Registro adecuado del traslado de saldos
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Area de . Gerente de |Comité de Asesoria
o cuentas por | Contabilidad | L o
No. Actividad cobrar finanzas créditos juridica
Jefe Jefe Gerencia Integrantes Abogado
Inicio
Se revisa el informe de la
1 |gestion de cobro de cuentas
vencidas a mas de 90 dias.
5 Andlisis de traslado a cobro
judicial
Reunir papeleria de soporte
3 de cobro administrativo.
Apertura de expediente de
4 cuenta en proceso judicial. ﬂ
5 |Envio depapeleria a abogado. ||
De ser negativo el resultado
6 [se declara la  cuenta ||
incobrable.
Gerente financiero autoriza
! dar de baja a la cuenta
Realizar registro contra ET
8 |provision de cuentas
incobrables. i
9 |Se archiva expediente 9
Fin
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SOLICITUD DE CREDITO
Fecha de recepcion Fecha de Resolucion
Persona Individual Persona Juridica
Asesor de ventas Cadigo de apertura de crédito

DATOS PERSONALES DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL

Nombres y Apellidos

DPI no. Nacionalidad
Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento
Direccién de residencia Sexo

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre comercial

Razon social Direccién fiscal
Municipio Departamento
No. Patente sociedad Patente de empresa
Régimen inscrito ante SAT
Agente retenedor de IVA Agente Exento de IVA
DEL CREDITO

Monto Solicitado Dias crédito
Direccién para recibir nuestros productos
Contacto de compras Cargo
Correo electrénico Direccién para recibir nuestras facturas
Direccién para tramite de contrasefia Dia y hora para tramite de contrasefia
Direccién para realizar pagos Dia y hora de pagos
Cargo del contacto de pagos Contacto de pagos
Ultimo dia de recepcion de facturas Correo electrénico

REFERENCIAS CREDITICIAS O COMERCIALES
Nombre Teléfono Monto Plazo

REFERENCIAS BANCARIAS
Banco No. De cuenta Tipo de cuenta Asesor

Adjuntar documentacién: Copia de patente de sociedad y de empresa, Registro tributario unificado ratificado,
copia de DPI de representante Legal o propietario, copia de representacion legal, recibo de servicios de la
direccion fiscal y de entrega, Ultimos tres estados de cuenta bancarios.

CONSENTIMIENTO:

Autorizo voluntariamente que la informacion recopilada y/o proporcionada por entidades publicas o privadas y la generada de
relaciones contractuales, crediticias o comerciales, sea reportada a centrales de riesgo o burés de crédito para ser tratada,
almacenada o transferida; y autorizo explicitamente a las entidades que prestan servicios de informacién, centrales de riesgo y
burés e crédito, a recopilar, difundir o comercializar reportes o estudios que contengan informacién sobre mi persona.

Nombre completo del solicitante Firma Sello de la empresa
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PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS
Confirmacién de las referencias crediticias o comerciales
No. Nombrede o cheques  TPode  Comentaros e i,
a comercial los pagos rechazados
1
2
3
4
Informacién de los burés de crédito
No. Conclusiones de las referencias y créditos recibidos sobre el cliente
1
2
3
Nombre y firma de quien complet6 la informacion
CONCLUSION
Segun la informacion presentada en nuestra opinion, el clientes: es / no es sujeto de crédito
Datos de autorizacion:
Monto: Dias Crédito a partir de la fecha Cadigo de crédito
Q. 0000.000 30 XXIXXI20XX C00321
Observaciones:
Firmas
Gerencia de ventas Jefatura del area de cuentas por cobrar

Gerencia financiera
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Guatemala, dia, mes, afio

Sefores:
Nombre cliente
Cédigo cliente
Direccion

Es un gusto saludarles y desearles éxitos en sus actividades.

Queremos recordar a ustedes el vencimiento de las facturas detalladas a continuacion:

#|Tipo |TECN2  |Fecha No.De |Saldo 0-30 |31-60 61-90  |91-120 |121+
emision __[vencimiento |factura vencido
1|FA |15/06/20XX 15/07/20XX|DEA-1000 | xxx XXX
2|FA |25/07/20XX 25/08/20XX|DEA-1050 | xxx XXX
3|FA |01/08/20XX 01/09/20XX|DED-1100 | xxx XXX
Saldo vencido XXX

Les solicitamos verifiquen su estado de cuenta, dado que muestra un importe pendiente a
nuestro favor el cual solicitamos sea cancelado a la brevedad.

Atentamente,
Nombre Firmay Nombre Recibido
Jefe &rea de cuentas por cobrar Cliente
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Guatemala, dia, mes, afio

Sefores:
Nombre cliente
Cédigo cliente
Direccion

Es un gusto saludarles y desearles éxitos en sus actividades.

Nos permitimos recordarles que aln sigue sin saldar en su cuenta el importe detallado a
continuacion:

#|Tipo |TECN2  |Fecha No.De |Saldo 0-30 |31-60 61-90  |91-120 |121+
emision __[vencimiento |factura vencido
1|FA |15/06/20XX 15/07/20XX|DEA-1000 | xxx XXX
2|FA |25/07/20XX 25/08/20XX|DEA-1050 | xxx XXX
3|FA |01/08/20XX 01/09/20XX|DED-1100 | xxx XXX
Saldo vencido XXX

A pesar de la prérroga de pago que les hemos concedido, no hemos recibido el pago
pendiente, por lo que esta situacion nos preocupa. No dudamos que esta situacién sea ajena
a su voluntad sin embargo dado que ya han disfrutado de una prérroga comercial considerable,
requerimos un acuerdo de pago en un plazo de 15 dias.

A la espera de una pronta respuesta.

Nombre Firmay Nombre Recibido
Jefe de area cuentas por cobrar Cliente
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Guatemala dia, mes, afio

Sefores:
Nombre cliente
Cédigo cliente
Direccion

Es un gusto saludarles y desearles éxitos en sus actividades.

Nos hemos dirigido a ustedes en dos ocasiones anteriores para solicitarles el pago de
nuestras facturas detalladas a continuacion:

#|Tipo |TECN2  |Fecha No.De |Saldo 0-30 |31-60 61-90  |91-120 |121+
emision __[vencimiento |factura vencido
1|FA |15/06/20XX 15/07/20XX|DEA-1000 | xxx XXX
2|FA |25/07/20XX 25/08/20XX|DEA-1050 | xxx XXX
3|FA |01/08/20XX 01/09/20XX|DED-1100 | xxx XXX
Saldo vencido XXX

Dado que la extension de su crédito ya ha excedido toda regla de crédito otorgado a un cliente,
han puesto en serio riesgo su prestigio crediticio, si bien es nuestro deseo preservar nuestra
amistad comercial en la medida de lo posible insistimos una vez mas el pago de las facturas
adeudadas a nuestra empresa de lo contrario se procederd a trasladar la gestion al
departamento juridico.

A la espera de una pronta respuesta.

Nombre Firmay Nombre Recibido
Jefe de area cuentas por cobrar Cliente
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Guatemala, dia, mes, afio

Sefores:
Nombre cliente
Cédigo cliente
Direccioén

Es un gusto saludarles y desearles éxitos en sus actividades.

Como nuestra buena disposicion no ha sido correspondida por su empresa, a pesar de las
reiteradas ocasiones en las que se ha solicitado el cobro de las siguientes facturas:

#|Tipo |FeCha  |Fecha No.De Saldo 0-30 |31-60 61-90  |91-120 |121+
emision vencimiento factura vencido
1{FA |15/06/20XX 15/07/20XX|DEA-1000 | xxx XXX
2|FA |25/07/20XX 25/08/20XX|DEA-1050 | xxx XXX
3|FA 101/08/20XX 01/09/20XX[|DED-1100 | xxx XXX
Saldo vencido XXX

Le notificamos que la gestion de cobro ha sido trasladada al departamento juridico para que
actuen en la forma que estime procedente.

A la espera de una pronta respuesta.

Nombre Firmay Nombre Recibido
Jefe de area cuentas por cobrar Cliente
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BITACORA DE LLAMADAS

FECHA

CLIENTE

CONFIRMACION DE COBRO

OBSERVACION
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bs Registro y asignacion de ruta para cobros Fecha:
Ulnnsito San

No. [Ruta o zona [Factura

Cliente

Forma de pago

Recibo de caja |Observaciones
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Gestion de cobro
1[{Nombre del cliente
Monto adeudado: Abono: Saldo:

Gestion Realizada:

Fecha: Hora:

Tipo de comunicacion:

Persona de contacto:

Resultados:

1[{Nombre del cliente

Monto adeudado:

Abono:

Saldo:

Gestion Realizada:

Fecha: Hora:

Tipo de comunicacion:

Persona de contacto:

Resultados:

1|Nombre del cliente

Monto adeudado:

Abono:

Saldo:

Gestion Realizada:

Fecha: Hora:

Tipo de comunicacion:

Persona de contacto:

Resultados:
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DIFUSION Y ACTUALIZACION

1

03/07/2018

Version
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DIFUSION

El presente manual sera distribuido de forma impresa y electrénica al area de

cuentas por cobrar y otras areas que estén

relacionadas con

procedimientos y se rijan a las normas que en él se detallan.

ACTUALIZACION

los

Se planificaran revisiones y controles para verificar el uso y eficiencia de las

operaciones, de presentar cambios se realizaran actualizaciones periddicas

para mantener el manual actualizado.
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CONCLUSIONES

1. Para las empresas distribuidoras es necesario que conozcan sus
procedimientos para la correcta gestion, el buen manejo de los tiempos,
esfuerzos y dinero. Por lo que al hacerlos entendibles de una forma sencilla
a sus colaboradores ellos pueden adoptar las mejores practicas y
desempenfiarse de manera mas eficiente contribuyendo al logro de objetivos

y mejora en la eficiencia de las operaciones.

2. El area de cuentas por cobrar, representa para la distribuidora un factor
clave en la recuperacién de las cuentas que adeudan los clientes. Los
procedimientos adecuados son vitales en el andlisis del otorgamiento del
crédito, gestién de cobro, recuperar cartera y documentacién adecuada
para las cuentas de dudoso cobro afecta las operaciones de la empresa.

3. Los documentos y formas son herramientas que se utilizan para evidenciar
de los procedimientos, constituyen un apoyo en la labor que realizan las

distintas areas de una organizacion.

4. Se confirma la hipotesis en cuanto a la deficiencia de controles que puede
existir, asi como la cronologia y detalle de funciones que pueden ocurrir al
no contar con una herramienta como un manual de normas vy
procedimientos en el que detalle la forma correcta de realizar las

actividades y soporta las decisiones tomadas por el area.
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RECOMENDACIONES

Se propone a los directivos de la empresa que implementen las normas y
procedimientos contenidos en el manual para el area de cuentas por cobrar
el cual se realiz6 con las caracteristicas del area y la empresa asi mejorar

las practicas de las operaciones que realizan.

Que el personal del area de cuentas por cobrar como pieza clave dentro
de la empresa utilice las normas y procedimientos indicados en el manual
para mejora de sus operaciones y el adecuado desarrollo de sus
actividades para la recuperacion de la cartera.

Que los diagramas de flujo contenidos en el manual de normas y
procedimientos del area de cuentas por cobrar sirvan para guia de las
actividades y disminuya errores que puedan provocar pérdidas o la mala

documentacion en las operaciones.

Es necesario que el area de cuentas por cobrar implemente las formas y
documentos para constatar las operaciones de las actividades diarias y que
éstas ayuden a los procedimientos internos y revision por parte de otras

areas.
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