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INTRODUCCION

En el desarrollo de un pais o ciudad es necesario el progreso de la economia
y por consiguiente las empresas impulsan el crecimiento econdmico;
originandose distintos tipos de empresas acoplandose asi a las diferentes
necesidades; particularmente en las empresas que se dedican a prestar
servicios contables, no se limita Unicamente a prestar servicios de
contabilidad, puede asistir para tramites y asesoramiento fiscales; en
especifico en el area de cuentas por cobrar de la empresa, la importancia de
que los procedimientos contables y politicas, se realicen adecuadamente en
las actividades, considerando sus actividades diarias, semanales vy

mensuales.

Una medida a considerar para tener la certeza que pondran en practica las
politicas y procedimientos contables es implementado un manual que
ayudarda a la empresa en la realizacion de las actividades vy
responsabilidades de cada uno de los colaboradores, en el area de cuentas
por cobrar, asi la importancia de la segregacion de funciones.

La presente tesis se enfoca en la importancia que tiene la auditoria externa
como consultoria en la implementacion de un manual de politicas vy
procedimientos contables en el area de cuentas por cobrar de una empresa
que se dedica a la prestacién de servicios contables. Y que la gerencia
conozca las debilidades y recomendaciones, sobre la evaluacién que se

realizd en la consultoria.



Se desarrolld en el primer capitulo definiciones y antecedentes en relacion a
la empresa que presta servicios contables, la estructura y funciones del area
de cuentas por cobrar. Importancia de la legislacion guatemalteca a la que se
encuentra ligada toda empresa segun sus operaciones y sus generalidades.

Capitulo segundo, esta enfocado al area de cuentas por cobrar de una
empresa, se sefnalan sus funciones, la importancia que tienen y sus
objetivos. La clasificacion de las cuentas por cobrar, su naturaleza. Se

describe al area de contabilidad y sus objetivos.

El contenido del capitulo tercero, se encuentran enfocado en los aspectos
relacionados a las responsabilidades, funciones, caracteristicas y atributos
que debe de poseer un profesional CPA como consultor, en su relacién con
una empresa que presta servicios contables, brindando un trabajo de calidad.
Definiciones de diversos manuales, de politicas y procedimientos, manuales

contables.

Capitulo cuarto, se desarrolla el caso practico que representa la auditoria
externa como consultoria, en la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables en el area de cuentas por cobrar en una empresa
que se dedica a prestar servicios contables, donde a partir del planteamiento
del plan de investigacion, se trabaja en todo el proceso de una auditoria
externa como consultoria, dejando la debida documentacion de los papeles
de trabajo necesarios, para fundamentar la elaboracion del manual de

politicas y procedimientos contables con lo que finaliza el caso practico.

Derivado de lo anterior se exponen las conclusiones y recomendaciones,
ademas se detallara las referencias bibliograficas utilizadas en la tesis

desarrollada.



CAPITULO I
EMPRESAS QUE PRESTAN SERVICIOS CONTABLES

1.1 Definicion de empresa
Se puede tener diferentes conceptos de empresa segun su naturaleza,
actividad a la que se dediquen, teniendo asi diferentes puntos de vista y de

esa forma generalizar el concepto.

Una empresa, grande, mediana o pequefia, es un organismo privado publico
o0 mixto, que estd constituido por personas y materiales, reunidos con el
proposito de realizar operaciones comerciales o producir bienes o0 servicios a

través de un proceso que le permita obtener una utilidad o ganancia

1.2 Clasificaciones de empresas

Para poder clasificar a una empresa es necesario considerar diferentes
aspectos, los cuales pueden ser: por lo que produce, area geografica o bien

por su naturaleza.

1.2.1 Segun su origen de capital

Para determinar su clasificacibn es necesario evaluar el origen de sus
aportaciones y la importancia de la naturaleza de sus actividades a la que se

dedicara.



Partiendo de lo antes mencionado las empresas pueden ser publicas o

privadas:
A. Publicas

En el caso de estas empresas, el origen de su capital es obtenido por los
tributos; es decir por la recaudacion de los impuestos que cada ciudadano
paga. Con lo anterior el capital pasa a ser del estado, cuyo objetivo principal
es atender las necesidades de la sociedad y estas se pueden clasificar, en el
articulo 13 del coédigo de comercio en: entidades descentralizadas;

autébnomas o semiauténomas, y las municipalidades.

Descentralizada: Comprende las instituciones publicas que actuan bajo la
autoridad del Gobierno Central, cumpliendo funciones gubernamentales
especializadas no de mercado, por lo que no persiguen la
comercializacién de los bienes y servicios que producen. Por su condicién

juridica y responsabilidades, poseen cierto grado de independencia.

Para que una instituciobn publica pueda clasificarse como entidad

descentralizada, deben observarse al menos los siguientes criterios:

a. Existe un traslado de competencias desde la Administracién Central

a nuevas personas juridicas;

b. El Estado dota de personalidad juridica al érgano descentralizado;



c. El érgano descentralizado posee patrimonio propio y goza de
gestién independiente de la Administracion Central. No depende
jerarquicamente de ésta;

d. El Estado solamente ejerce tutela sobre el 6rgano descentralizado;

Y,

e. El érgano descentralizado se basa en el principio de autarquia.

Una entidad descentralizada: Contraloria General de Cuentas fue
establecida y se rige por los articulos 232 al 236 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala.

Autbnomas o0 semiautonomas: Son instituciones publicas no
empresariales a las cuales la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala les da la categoria de instituciones autbnomas y que por este
hecho tienen libertad de gobernarse por sus propias disposiciones. La
Constitucion Politica de la Republica otorga la calidad de institucion
autébnoma a la Universidad de San Carlos de Guatemala (articulo 82),
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala (articulo 91), Comité
Olimpico Guatemalteco (articulo 91), y Escuela Nacional Central de
Agricultura (articulo 79). La Constitucion Politica de la Republica otorga
autonomia al deporte federado a través de sus organismos rectores
(articulo 92); ademas, la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte, Decreto Numero 76-97, reconoce la autonomia del
deporte federado (articulos 2, 4 y 5).



Municipales: De conformidad con el decreto numero 12-2002 Cédigo
Municipal, son asociaciones de municipios con personalidad juridica,
constituidas mediante acuerdos celebrados entre los concejos de dos o
mas municipios, para la formulacibn comdn de politicas publicas
municipales, planes, programas y proyectos, la ejecuciéon de obras y la

prestacion eficiente de servicios de sus competencias.

B. Privadas

Cuando el capital proviene de personas individuales cuyo fin es aumentar su
capital a través de una actividad que le genere aumentar dicho capital, es

decir el fin primordial es el lucro.

1.2.2 Por el limite geografico de sus operaciones
Las empresas también se pueden clasificar segun el ambito geografico en el

que se encuentren ubicadas:

Empresas locales: son aquellas cuyas actividades se centran en un entorno
cercano, como la localidad donde se encuentran ubicadas, una ciudad o

municipio.

Empresas nacionales: son aquellas empresas cuyo campo de actuacién, es
decir sus ventas se realizan en la totalidad del territorio nacional, y su sede

se encuentre en una localidad concreta.

Empresas multinacionales: se determina asi a las empresas que tienen

presencia en diferentes paises del mundo. El fin principal de estas empresas



es tener presencia solida en el exterior, con centros de produccion y

distribucién en el pais destino.

1.2.3 Por su tamano

“Grandes: Son aquellas que tienen una capacidad de capital y financiamiento
grande, sus instalaciones son propias; tienen miles de empleados estos
sindicalizados. Tanto su sistema de administracion y de operacién es
avanzado. El prestigio de estas empresas les permite tener financiamientos

importantes con instituciones internacionales y nacionales.

Medianas: son empresas con cientos de personas y en algunos casos se
pueden considerar miles por lo que es un factor variante, no siempre tienen
sindicato, particularmente se definen las responsabilidades y funciones, sus

sistemas y procedimientos son automatizados.

Pequenas: Se limita en cuanto el personal que lo integra, son empresas
principalmente independientes, su objetivo principal es el lucro, no
sobresalen de la industria a la que pertenecen y su venta anual en valores no

excede un cierto tope.” (19:30)

Microempresas: Se caracteriza por ser de caracter individual, su forma de
producciones es artesanal, no cuenta con maquinaria y equipo sofisticado.
Debido a que el movimiento de las finanzas es reducido el mismo propietario

los atiende, esto hace que no tenga gastos administrativos.

1.2.4 Otras clasificaciones
Es necesario conocer otras clasificaciones, ampliando asi los conocimientos;

a continuacién, se mencionan:



A. Segun el sector de actividad

Empresas del sector primario: “También denominado extractivo, ya que el
elemento basico de la actividad se obtiene directamente de la naturaleza:
agricultura, ganaderia, caza, pesca, extraccién de aridos, agua, minerales,

petroleo, energia edlica, entre otros.” (21)

Empresas del sector secundario o industrial: Se refiere a aquellas que
realizan algun proceso de transformacion de la materia prima. Abarca
actividades tan diversas como la construccidén, la maderera y textil entre

otros.

Empresas del sector terciario o de servicios: Incluye a las empresas cuyo
principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos fisicos o
intelectuales. Comprende también una gran variedad de empresas, como las
de transporte, bancos, comercio, seguros, hoteleria, asesorias, educacion y

restaurantes.

B. Segun la forma juridica

Para ello se considera como base la legislacién del pais que regula las
formas juridicas que pueden adoptar las empresas para el desarrollo de su
actividad. La eleccion de su forma juridica condicionara la actividad a la que
se dedicara, las obligaciones, los derechos y las responsabilidades de la

empresa a las que se debe regir segun lo que se estipule en la legislacién.

Unipersonal: el empresario o propietario, persona con capacidad legal para
ejercer el comercio, responde de forma ilimitada con todo su patrimonio ante

las personas que pudieran verse afectadas por el accionar de la empresa.



Cooperativas: no poseen animo de lucro y son constituidas para satisfacer
las necesidades o intereses socioeconomicos de los cooperativistas, quienes
también son a la vez trabajadores, y en algunos casos también proveedores
y clientes de la empresa.

En Guatemala es el Codigo de Comercio quien regula las empresas y las

clasifica de la siguiente manera:

Sociedad Colectiva: en este tipo de empresas la propiedad de mas de una
persona, los socios responden también de forma ilimitada tanto con su

patrimonio sino con sus bienes personales.

El Codigo de Comercio en el articulo 59 indica que, “Sociedad colectiva es la
que existe bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de
modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales.”
(5:13)

Sociedad en Comandita Simple: poseen dos tipos de socios: los colectivos
con la caracteristica de la responsabilidad ilimitada, y los comanditarios cuya
responsabilidad se limita a la aportacién de capital que haya realizado.

Se refiere en el Codigo de Comercio, que “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 o
varios socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de
su aportacion. Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o

acciones.” (5:14)



Sociedad de Responsabilidad Limitada: Los socios propietarios de estas
empresas tienen la caracteristica de asumir una responsabilidad de caracter
limitada, respondiendo solo por el capital o patrimonio que aportan a la

empresa.

En el Cédigo de Comercio se define: Sociedad de responsabilidad limitada
es la compuesta por varios socios que so6lo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Unicamente el
patrimonio de la sociedad y en su caso, la suma que a mas de las
aportaciones convenga la escritura social. El capital estara dividido en
aportaciones que no podran incorporarse a los de ninguna naturaleza ni

denominarse acciones.

Sociedad Andnima: tienen el caracter de la responsabilidad limitada al capital
que aportan, pero poseen la alternativa de tener las puertas abiertas a
cualquier persona que desee adquirir acciones de la empresa. Por este
camino, estas empresas pueden realizar ampliaciones de capital, dentro de

las normas que las regulan.

En el Cddigo de Comercio se define Sociedad andénima es la que tiene el
capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada
accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.

1.3 Tipos de empresas

Se determina por los siguientes tipos de empresas:
a) Empresas comerciales
b) Empresas de servicio
c) Empresas industriales



1.3.1 Empresas comerciales

La principal caracteristica de las empresas comerciales es que no
transforman los materiales adquiridos, estos no tienen incorporado mano de
obra. Las empresas comerciales adquieren la mercancia, segun a lo que se
dediquen y estas son vendidas a los consumidores como a las empresas, es

decir la venta puede ser por mayor 0 menor.

Una de las caracteristicas de las empresas comerciales es que: es
intermediario entre el productor y el consumidor, ya que no transforman los

materiales.

1.3.2 Empresas de servicios
Las empresas de servicio, no participan en la produccién de bienes, su
actividad principal es prestar un servicio para satisfacer una necesidad.

“Se dice que las empresas de servicios venden logistica, organizacion,
planificacion o conocimiento, por tal motivo deben estar especializadas en su

rama.” (20)
Algunas empresas de servicio pueden ser:

a) Empresas de servicios financieros como son los bancos, financieras,
casas de empefo o de cambio.

b) Empresas que se dedican a la venta de seguros de vida, de vehiculos,
de dafos a terceros.

c) Las empresas de servicio médico.

d) Empresas que se dedican a la renta de apartamentos y hoteles.

e) Empresas dedicadas a la renta de inmuebles, bodegas, depdsitos

aduaneros, entre otros.



f) Renta de transportes terrestres, navegables y aéreos.

g) Empresas que se dedican a dar asesoria financiera, contable y legal.
h) Servicios a la comunidad como lo es agua, energia eléctrica y gas.

i) Empresas de comunicaciones, como lo es el internet, television por

cable y red de telefonia.

Los servicios se caracterizan por lo siguiente:

a) Son heterogéneos: porque son diferentes en funcién de la demanda
de las personas.

b) Son intangibles: no se pueden tocar.

c) Caducan: tienen una permanencia en el tiempo y se tiene que utilizar

cuando estan en uso.

1.3.3 Empresas industriales
Un conjunto de personas se organiza para unir su capital, es decir su dinero,
la capacidad personal de los socios. Inician operaciones mercantiles y tienen

participacion de su capital a través de la venta de sus productos.

La industria se le define como el conjunto de actividades productivas que el
hombre realiza de un modo organizado, con el apoyo de maquinas y

herramientas.

La principal funcion de la empresa industrial es la produccién de bienes a

través de la transformacién o extraccion de materias primas.
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1.4 Empresas dedicadas a prestar servicios contables

En la actualidad existen diversas empresas dedicadas a prestar diferentes
servicios, dentro de las cuales se encuentra la empresa que presta servicios
contables, las empresas de servicios son cada vez mas, formando asi parte

de la economia del pais.

Fundamentalmente las empresas de servicios contables, brindan como
servicio el conocimiento contable, orientando asi a sus clientes y haciendo
que el trabajo brindado sea realizado en base a la legislacion que
corresponda segun sea contable o bien fiscal. Con lo expuesto anteriormente
las empresas de servicios contables son especialistas en su ramo, hay que
tomar en cuenta que para ello deben de estar en constante capacitacion para
brindar un servicio de consistencia y calidad; ya que es su principal fuente de

ingresos.

Debido a que cada vez el sector econdmico esta en constante crecimiento,
las empresas de servicios contables se pueden encontrar en diversos

sectores del pais, y generando asi fuente de empleo a la sociedad.

1.4.1 Caracteristicas de las empresas que prestan servicios contables
Las empresas que prestan servicios contables se caracterizan por distintos

factores, se pueden considerar los siguientes:

Flexibilidad: Es decir adaptarse a las necesidades cubriendo los
requerimientos del cliente, trabajando por pedido esto segun lo que solicite el

cliente.
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Responsabilidad: Tienen el compromiso de brindar a sus clientes un trabajo

de calidad, siguiendo las leyes aplicables.

Ofrecen un plus: El objetivo particularmente es buscar un area de
oportunidad al brindar el servicio, permitiendo con esto dar no unicamente el

servicio esperado.

1.4.2 Legislacion aplicable
Las empresas se rigen segun la norma aplicable, para lo cual se consideran

las siguientes:

A. Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala y sus reformas,
Asamblea Nacional Constituyente.
Es la ley suprema de la Republica de Guatemala, en la cual se rige
todo el Estado y sus demas leyes, estableciendo principios
fundamentales de la libertad de acciones, el derecho a la propiedad
privada y los principios de tributaciones que estan vinculados a la
legislacién de toda empresa mercantil en el pais.

B. Decreto Ley Numero 106, Cédigo Civil.
ARTICULO 15. * Son personas Juridicas:
4. Las sociedades, consorcios y cualesquiera otras con fines lucrativos
gue permitan las leyes.
ARTICULO 16. La persona juridica forma una entidad civil distinta de
sus miembros individualmente considerados; puede ejercitar todos los
derechos y contraer las obligaciones que sean necesarios para

realizar sus fines y sera representada por la persona u érgano que
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designe la ley, las reglas de su institucidon, sus estatutos o

reglamentos, o la escritura social.

ARTICULO 24. Las personas juridicas son civilmente responsables de
los actos de sus representantes que en el ejercicio de sus funciones
perjudiquen a tercero, o cuando violen la ley o no la cumplan;

quedando a salvo la accion que proceda contra los autores del dano.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 27-92, Ley
del Impuesto al valor agregado “IVA” y sus reformas.

ARTICULO 1. De la materia del impuesto. Se establece un Impuesto
al Valor Agregado sobre los actos y contratos gravados por las normas
de la presente ley, cuya administracion, control, recaudaciéon y

fiscalizacion corresponde a la Direccién General de Rentas Internas.

ARTICULO 2. *Definiciones. Para los efectos de esta ley se
entendera:

6) Por contribuyentes: Toda persona individual o juridica, incluyendo el
Estado y sus entidades descentralizadas o autbnomas, las
copropiedades, sociedades irregulares, sociedades de hecho y demas
entes aun cuando no tengan personalidad juridica, que realicen en el
territorio nacional, en forma habitual o periddica, actos gravados de
conformidad con esta ley.

ARTICULO 4. * De la fecha de pago del impuesto. El impuesto de esta
ley debe pagarse: 1) Por la venta o permuta de bienes muebles, en la
fecha de la emisién de la factura. Cuando la entrega de los bienes

muebles sea anterior a la emisién de la factura, el impuesto debe
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pagarse en la fecha de la entrega real del bien. Por la prestacion de
servicios, en la fecha de la emisién de la factura. Si no se ha emitido
factura, el impuesto debe pagarse en la fecha en que el contribuyente

perciba la remuneracion.

ARTICULO 12. * En la prestacidén de servicios. La base imponible en
la prestacion de servicios sera el precio de los mismos menos los
descuentos concedidos de acuerdo con practicas comerciales. Debe
adicionarse a dicho precio, aun cuando se facturen o contabilicen en
forma separada, los siguientes rubros:

1) Los reajustes y recargos financieros.

2) El valor de los bienes que se utilicen para la prestacion del servicio.
3) Cualquier otra suma cargada por los contribuyentes a sus
adquirientes, que figuren en las facturas, salvo contribuciones o

aportaciones establecidas por leyes especificas.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 2-70,

Cédigo de Comercio y sus reformas.

ARTICULO 1. Aplicabilidad.

Los comerciantes en su actividad profesional, los negocios juridicos
mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por las disposiciones de
este Codigo y, en su defecto, por las del Derecho Civil que se
aplicaran e interpretaran de conformidad con los principios que inspira

el Derecho Mercantil.

14



ARTICULO 2. Comerciantes.
Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de

lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

12 La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a
la prestacién de servicios.

2° La intermediacion en la circulacién de bienes y a la prestacion de
servicios.

3? La Banca, seguros y fianzas.

4° Las auxiliares de las anteriores.

ARTICULO 655. Empresa mercantil.

Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de
elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para
ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera sistematica,
bienes o servicios.

La empresa mercantil sera reputada como un bien mueble.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 10-2012,

Ley de actualizacion tributaria y sus reformas.

En esta ley se detallan las disposiciones a las que personas
individuales y juridicas estan sujetas, en caracter tributario.

Toda empresa debe tener la responsabilidad de seguir las
disposiciones de dicha ley, y cumplir asi su responsabilidad en el
territorio de Guatemala.

. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 6-91

Cédigo Tributario y sus reformas.
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ARTICULO 1. Caracter y campo de aplicacién. Las normas de este
Cédigo son de derecho publico y regiran las relaciones juridicas que
se originen de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion
de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se
aplicaran en forma supletoria. También se aplicaran supletoriamente a
toda relacién juridica tributaria, incluyendo las que provengan de
obligaciones establecidas a favor de entidades descentralizadas o
autdbnomas y de personas de derecho publico no estatales.
ARTICULO 2. Fuentes. Son fuentes de ordenamiento juridico tributario
y en orden de jerarquia: 1. Las disposiciones constitucionales. 2. Las
leyes, los tratados y las convenciones internacionales que tengan
fuerza de ley. 3. Los reglamentos que por Acuerdo Gubernativo dicte
el Organismo Ejecutivo.

ARTICULO 18. Sujeto pasivo de la obligacién tributaria. Sujeto pasivo
es el obligado al cumplimiento de las prestaciones tributarias, sea en
calidad de contribuyentes o de responsable.

ARTICULO 41. Retenciones. Las personas individuales o juridicas
propietarios de empresas y entidades obligadas a inscribirse en los
Registros Mercantiles o Civil, dedicadas a la produccién, distribucién o
comercializacién de mercancias, o la prestacion de servicios, deberan
retener las cantidades o porcentajes que en cada caso disponga la ley
tributaria respectiva y enterarlos en las cajas fiscales, o en los bancos
del sistema cuando asi esté autorizado, en los plazos y condiciones
que dicha ley especifique. No obstante, lo anterior, el contribuyente
podra solicitar a la Administracion Tributaria que no se efectue la
retencion. En este caso, pagara el impuesto total a su vencimiento, en

las condiciones que la ley establezca. La Administracion Tributaria
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1.4.3

debera resolver dentro del plazo de quince dias; en caso contrario, la
peticion se tendra por resuelta favorablemente.

. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Decreto

Numero 295, promulgada por el Congreso de la Republica de
Guatemala en el afio de 1946.

En esta ley indica que toda empresa que posea mas de tres
colaboradores esta obligada a inscribirse al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), es por ello que la distribuidora debe conocer

todas las demas especificaciones que contenga la referida ley.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 1441,
Cédigo de Trabajo y sus Reformas

Toda empresa que posee colaboradores debe estar informada vy
guiarse por las disposiciones de este codigo, con la finalidad de
contribuir a la paz social, a fomentar la productividad y el desarrollo
social, ya que establece los derechos y obligaciones de patronos y
colaboradores asi como las disposiciones legales que son tiempo del
contrato, descanso, vacaciones, alimentacion, vivienda, salarios e
indemnizaciones; es por ello la importancia del conocimiento de este

Cédigo para estar preparado ante cualquier situacion.

Norma técnica aplicable

. Norma internacional de informacion financiera para pequefas vy

medianas entidades (NIIF para las Pymes)
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La norma establece lineamientos tanto, para los estados financieros
como para los rubros que integran los estados financieros y con ello

las finanzas tienen un ordenamiento de su estructura.

Es un conjunto de normas estandares internacionales de contabilidad,
estableciendo requisitos de reconocimiento, medicidn, presentacion e
informacion a revelar sobre las transacciones y hechos econdmicos
que afectan a una empresa.

. Normas Internacionales de Auditoria (NIA)

La norma es aplicable en las auditorias de los estados financieros y de
un componente, se componen de principios y procedimientos basicos
pero esenciales que el auditor debe de tomar en cuenta en su campo
de aplicacion.

También deberan aplicarse con la adaptacién necesaria, a la auditoria

de informacion a los servicios relacionados.

. Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000 (NIEA)

Se aplica la norma a un encargo que no es de auditoria, es decir su
aplicacién se realiza en encargos de otras cuestiones. Un encargo de
sostenibilidad implica la obtencién de un grado de seguridad sobre un
manual preparado por el consultor. Cumpliendo de disposiciones
legales o reglamentarias; los usuarios a quienes se destina el manual

de politicas y procedimientos contables.
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D. Norma Internacional de Servicios Relacionados 4400 (NIRS)

Un encargo para la realizacion de procedimientos acordados puede
suponer que el auditor aplique determinados procedimientos a
elementos concretos, y no necesariamente a una auditoria de estados
financieros. El auditor en su rol de consultor se limita a informar sobre
los hallazgos obtenidos. En consecuencia, son los usuarios del
manual los que evaltan por si mismos los procedimientos que se

recomendaron por el consultor son adecuados.
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CAPITULO I

AREA DE CUENTAS POR COBRAR

2.1 Definicién de Cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar son parte del estado financiero de una empresa, y
son importantes ya que representan activos exigibles, derechos que la
empresa tiene sobre sus clientes para obtener beneficios por mercancias o

un servicio que se vendié.

Normalmente las empresas venden a crédito, a 30 dias, con lo que se crea
una cuenta por cobrar a los clientes, sin embargo, no todas se llegan a
cobrar, de modo que se produce un incobrable, lo que produce un gasto o
una pérdida por incobrable.

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

A continuacion, se detallan conceptos importantes que se utilizan en el area

de cuentas por cobrar:
A. Crédito

Es un término que se usa para referirse a la relacion entre una empresa que
proporciona bienes o servicios bajo condiciones de pago, y el cliente que

utiliza estos términos para comprar del proveedor. Cuando una empresa



ofrece este tipo de crédito, estda de acuerdo en recibir el pago en una fecha

posterior”. (4:09)
B. Venta

La venta de mercaderias es un tipo de transaccién existente en la
contabilidad que se basa en la salida o entrega por parte de una empresa en
particular de bienes o servicios propios de la actividad que desarrolla y a un

precio definido.

En el articulo 2, del decreto 27-92. Ley del impuesto al valor agregado y sus
reformas, se define por venta: Todo acto o contrato que sirva para transferir a
titulo oneroso el dominio total o parcial de bienes muebles o inmuebles
situados en el territorio nacional, o derechos reales sobre ellos,
independientemente de la designacion que le den las partes y del lugar en

gue se celebre el acto o contrato respectivo.
C. Venta al crédito

La venta es al crédito cuando el precio pactado en la transaccion no es
pagado en el momento de la venta sino con posterioridad a ésta y puede ser

a corto o largo plazo.
Otras definiciones de cuentas por cobrar segun diferentes puntos de vista:
A. Desde el punto de vista administrativo

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

clientela segun los productos y servicios que ofrece.

21



B. Desde el punto de vista financiero

“En la vida econdmica y financiera, se entiende por crédito al contrato por el
cual una persona fisica o juridica obtiene temporalmente una cantidad de
dinero de otra a cambio de una remuneracién en forma de intereses. Se
distingue del préstamo en que en éste sblo se puede disponer de una
cantidad fija, mientras que en el crédito se establece un maximo y se puede
utilizar el porcentaje deseado.” (17:23)

2.1.1 Objetivos de las cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar es el rubro integrado, es el saldo consolidado de
todos aquellos clientes que le adeudan a la empresa, ya sea por una venta o
prestacién de servicio, al cual se dio crédito (no se cobr6 inmediatamente, en

este caso al cliente se le otorgo un plazo para que pueda pagar).

Su principal objetivo es reflejar en la cuenta el saldo total que los clientes
adeudan a la empresa.

2.1.2 Naturaleza

Las cuentas por cobrar de origen comercial, son de naturaleza cargo, porque
el saldo aumenta con un registro al cargo y disminuyen con un registro al
abono, es decir al existir un pago de un cliente; el saldo representa el
derecho de la empresa para exigir o ejecutar el cobro. Debido a que esta en
constante movimiento el rubro de cuentas por cobrar es parte del activo

corriente del estado de situacion financiera de la empresa.

Segun la naturaleza de las cuentas por cobrar esta se pueden originar a
partir de lo siguiente:
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Ventas de mercancias o servicios al crédito: el impuesto al valor se causa en

el momento de la venta asi no se haya recibido el pago.

Venta a crédito con cuota inicial: cuando la venta se hace a crédito con una
cuota inicial se ejecutan dos documentos: la factura de venta y el recibo de
caja con sus respectivos cddigos, el total de la venta mas el IVA y el abono
realizado por el cliente, el resto segun lo pactado por la empresa, para la
recuperacion del saldo.

Compra de mercancias o servicios a crédito: El comprador llevara los
siguientes registros en su contabilidad, y su obligacién para con el estado es

pagar los valores retenidos a las administraciones de impuesto nacionales.

2.1.3 Finalidad de las cuentas por cobrar

Se requiere que, al rubro de las cuentas por cobrar, se de estrecho
seguimiento a la evolucion mensual de los cobros, analizar los informes de
morosidad y cobros mensuales a fin de coordinar las acciones necesarias
para la recuperacién de la obligacién, llevar a cabo las gestiones de cobro
por los medios que se considere necesario los cuales pueden ser: via

telefénica, personal y via internet.

Es importante identificar las limitaciones o situaciones que pudieran estar

afectando el cobro oportuno de la cuenta.

La finalidad de las cuentas por cobrar, es ver reflejado el saldo que le
corresponde a la cuenta en forma objetiva y transparente. Ya que esta es
llevada al estado de situacion financiera de la empresa para mostrarse de

forma razonable.
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2.1.4 Clasificacion de las cuentas por cobrar
Las cuentas por cobrar se pueden clasificar segun sea la exigencia, y estas
pueden ser:

A. Corto plazo

El saldo de la cuenta por cobrar es recuperable en un lapso no mayor a un

ano, posterior a la fecha de estados financieros.
B. Largo plazo

El saldo de la cuenta por cobrar es recuperable en un lapso mayor a un ano,

de la presentacion de estados financieros.
Hay que considerar que de acuerdo a su origen también se pueden clasificar:
C. A cargos de clientes

Son las cuentas por cobrar que derivan de las operaciones normales de la

empresa como la comercializacién de algun producto o servicio a crédito.
D. A cargos de otros deudores

Se originan por operaciones distintas a las que se dedica la empresa,
pueden ser préstamos a funcionarios y empleados, venta de activos fijos,

actividades que no son del giro normal de la empresa.
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Figura 1

Clasificacion de las cuentas por cobrar

(" )

» Corto plazo
Por su disponibilidad |+ Largo plazo
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_ * A cargo de clientes
Por su origen * A cargo de otros deudores
N\ J

Fuente: Elaboracion propia

2.1.5 Procedimientos de las cuentas por cobrar

a) ” Establecer los términos del crédito, segun el monto y el plazo del

crédito autorizado.

b) Investigacion y analisis de la informacién de los solicitantes de crédito.
c) Calcular la capacidad de pago de los clientes potenciales.
d) Definir el limite maximo de riesgo que se desea asumir, para la

aceptacion o rechazo de las solicitudes de crédito.
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e) Asignar el plazo para el cobro a clientes segun las ventas al crédito

autorizadas.

f) Llevar el control adecuado de la cartera asignada para cobro.

g) Organizar rutas de cobro, custodia de contrasefias de entrega de
facturas y seguimiento en la labor de cobro.

h) Recibir pagos de los clientes y emitir notas de débito y crédito”. (4:13)

2.1.6 Cuentas incobrables

Definicién: Se determina incobrable al saldo de un crédito otorgado a los
clientes que, por alguna circunstancia, y agotado los intentos de cobros para
recuperar dicho saldo, el resultado de lo descrito anteriormente es una
cuenta incobrable o cuenta de dificil cobro.

Objetivo: Al realizar un previo andlisis del saldo de cuentas por cobrar y en
base a la antigliedad del saldo que no se ha podido recuperar, se puede
determinar el saldo para la cuenta incobrable. Partiendo de lo anterior el

objetivo de la cuenta es reflejar el saldo incobrable.

2.1.7 Provision cuentas incobrables

Es el método que se utiliza para la cuenta de provisibn de cuentas
incobrables. La empresa debe de tomar en consideracion el saldo de las

cuentas por cobrar y todos aquellos saldos que se hayan originado por una
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venta o prestacion de servicios; en base a lo anterior se establece el saldo, al

cual se le aplicara el 3%, para registrar la estimacion de cuentas incobrables.

El porcentaje que se utiliza para determinar la estimacion de cuentas
incobrables, esta establecido en el Decreto Numero 10-2012, ley del
impuesto sobre la renta; en el articulo 21 inciso 20, establece que se debe de
tomar en cuenta el saldo de los deudores de cuentas y documentos por
cobrar, al cierre de cada uno de los periodos anuales de imposicion y
siempre que dichos saldos sean generados por el giro habitual de la

empresa.
2.1.8 Recuperacion de cuentas incobrables

Para recuperar un saldo es importante que el departamento especializado
tenga establecido un procedimiento y una politica que respalde dicho
proceso a realizar. Como estrategia la empresa puede considerar otorgarle al

cliente un porcentaje de descuento, un convenio de pago.

Al encontrarse en este punto de recuperacién del saldo ya no es el area de
cuentas por cobrar, debe ser un area especializada en la recuperacion de
cuentas de dificil cobro ya que el procedimiento es distinto a un cobro
regular. La empresa debe de agotar todas las estrategias para recuperar el

saldo y evitar la pérdida el saldo.

2.1.9 Area de cuentas por cobrar
Hay que tomar en cuenta que, para el area de cuentas por cobrar, dependera

del tipo de empresa, cantidad de clientes, el volumen de las ventas.

Atendiendo a lo anterior, se puede determinar del personal que se requiere

para el area ya sea una estructura simple o mas amplia.
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Se puede considerar la siguiente estructura para el area de cuentas por

cobrar, tomando en cuenta las condiciones segun la empresa:
Jefe de créditos y cobros

Asistente del jefe de cobros

Supervisor del area de cuentas por cobrar

Auxiliares de créditos y cobros

Cobradores

2.2 Objetivos de un area de crédito y cobranza
Son todos a aquellos aspectos que se quieren llegar a logra o bien realizar
en el area de cuentas por cobrar.

Dentro de los cuales se mencionan los siguientes:

) Tener un registro adecuado, del saldo de la cartera de los clientes.
) Analizar correctamente a los clientes que se les otorgara crédito.
c) Recuperar los saldos de la cuenta por cobrar.
) Archivar adecuadamente cada uno de los soportes del area.
) Seguir los lineamientos y politicas de la empresa.
f) Reportar el saldo de las cuentas por cobrar mensualmente al area de
contabilidad.
g) Brindar el debido soporte a los clientes, del saldo de su deuda.

h) Analizar el saldo de las cuentas incobrables.
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2.2.1

Importancia del area de crédito y cobranza

Tener un area especializada, que dé seguimiento al saldo de cada uno de los

clientes, garantizando asi la recuperacion de las ventas al crédito; otros

aspectos importantes:

a)

2.2.2

“Incremento del consumo, ya que permite que ciertos sectores de la
poblacion (generalmente los de bajos ingresos) adquieran bienes y

servicios que normalmente no podrian adquirir en pago de contado.
Fomento de uso de todo tipo de servicios y bienes.

Ampliacion y apertura de nuevos mercados, al dotar de poder de
compra a los sectores de la poblaciéon que por sus ingresos no poseen

recursos liquidos para pagar de contado.

Efecto multiplicador en la economia, ya que al aumentar el consumo

de los bienes y servicios estimula su produccion.
Da la posibilidad de adquirir capitales sin poseer otros bienes
equivalentes o sin desprenderse de ellos en caso de que se posean.”

(17:24)

Funciones principales de un area de cuentas por cobrar

Se describe la labor que desarrollan los colaboradores en el area:

a)

“Establecer los términos del crédito, segun el monto y el plazo del
crédito autorizado.
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b) Investigacion y analisis de la informacion de los solicitantes de
crédito.

c) Calcular la capacidad de pago de los clientes potenciales.

d) Definir el limite maximo de riesgo que se desea asumir, para la
aceptacion o rechazo de las solicitudes de crédito.

e) Asignar el plazo para el cobro a clientes segun las ventas al crédito
autorizadas.

f) Llevar el control adecuado de la cartera asignada para cobro.

g) Organizar rutas de cobro, custodia de contrasefias de entrega de
facturas y seguimiento en la labor de cobro.

h) Recibir pagos de los clientes” (4:13)

2.3 BRazones financieras para el analisis crediticio de un cliente nuevo
Es fundamental el analisis de los estados financieros, para el otorgamiento
de un crédito; se debe de considerar el estado de situacién financiera y
estado de resultados del ultimo periodo, con la informaciéon anterior se
procede a realizar las pruebas en base a las razones financieras, de las
cuales se realizaran las siguientes:

a) Razoén de liquidez
b) Prueba del acido
c) Razo6n de endeudamiento
d)
)

e

Razén de eficiencia y operacién
Rentabilidad

a) Razon de liquidez
Los indices que se obtienen con la razén, miden la capacidad de la
Empresa para cubrir sus obligaciones de corto plazo, aquellas con

vencimientos menores a un ano.
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Formula:

Liquidez=Activo circulante / pasivo circulante

b) Prueba del acido
Es una prueba muy rigurosa, en la prueba no se considera el
inventario, debido a esto requiere de un tiempo de mayor para poder
convertirlos en efectivo.
Formula:

Prueba del acido= Activo circulante — inventarios / pasivo circulante

¢) Razén de endeudamiento
Se utiliza para determinar el financiamiento de la empresa.
Formulas:
Pasivo total / Activo total = El resultado muestra la proporcién de
recursos ajenos o de terceros que se encuentran financiando los

activos de la empresa.

Capital contable / Activo total = Indica el porcentaje de recursos

propios o de los accionistas, en los activos totales del negocio.
d) Razones de eficiencia y operacién

Es un grupo de operaciones cuya funcion es medir el

aprovechamiento que se hace de los activos.
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Rotacion del activo total

Se refleja la eficiencia con la que se utilizan los activos de la empresa para
generar ventas, al determinarse una mayor rotacion del activo significa un
mejor aprovechamiento del mismo.

Formula:

Rotacién de activo total = Ventas netas / Activo total

Rotacion de inventarios

Indica el numero de dias que, en promedio, el inventario permanece en la
empresa.

Formula:

Rotacion de inventarios= inventarios/costo de ventas x dias de estado

Rotacion de cuentas por cobrar

Es el tiempo promedio, en el que la empresa tarda en recuperar los
adeudos de clientes por ventas a crédito.

Formula:

Rotacion cuentas por cobrar= clientes/ventas x numero de dias/ resultado

del ejercicio

Hay que tomar en cuenta que el resultado que se obtenga, resulta ser
mayor al establecido en las politicas de la empresa, por ejemplo: si la
empresa espera recuperar el saldo en 30 dias, pero realmente se obtiene
en 45 dias, quiere decir que la empresa no cumple oportunamente con sus
pagos. Se debe de considerar una revision cuidadosa sobre los clientes
para el otorgamiento de crédito.
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Rotacion de proveedores

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

Formula:

Rotacion proveedores = proveedores/costo de ventas x numero de dias

/resultado del ejercicio

e) Rentabilidad
Los indices que se detallan a continuacién, permiten medir la
capacidad de una empresa para generar utilidades y estas determinan

el desarrollo de una empresa.

Rentabilidad sobre las ventas
Conocido también como indice de productividad; mide la relacion entre las
utilidades netas e ingresos por venta.
Formula:
Utilidad neta x 100

Ventas netas

Rentabilidad sobre el activo
Permite conocer las ganancias que se obtienen con relacion a la inversion
en activos, es decir, las utilidades que generan los recursos totales con los
que cuenta la empresa.
Formula:

Utilidad neta x 100

Activo total
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Rentabilidad sobre el capital
Se indica la rentabilidad de la inversidn de los duefios en la empresa.
Formula:

Utilidad neta x 100

Capital contable
Con la formula se permite el analisis de los estados financieros,
determinando en qué medida la empresa solicitante contrae obligaciones,

ver la capacidad de solvencia que puede cubrir.

2.4 Departamento de contabilidad

El departamento de contabilidad es donde se registra e interpreta toda la
informacién financiera, y donde se realiza la integracion de cada uno de los
rubros, para que sean presentados en los estados financieros; siguiendo la

aplicacién de las leyes que correspondan y politicas de la empresa.

2.4.1 Definicion de contabilidad

“La contabilidad es una técnica que produce sistematica y estructuralmente
informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias sobre eventos
econdémicos identificables y cuantificables que realiza la empresa a través de
un proceso de captacion cronolégica de las operaciones que mida, clasifique

registre y resuma con claridad.

La contabilidad es un proceso inicial y la base para producir informacién
financiera que sirva para la toma de decisiones; por tanto, esta Util y
confiable.” (18:17)
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El Codigo de Comercio en su Articulo 368 indica que es de caracter
obligatorio que todo comerciante dentro del territorio guatemalteco, debe
llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de
partida doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.

2.4.2 Objetivos del area de contabilidad

a) Proporcionar el maximo de informacion indispensable para una
acertada toma de decisiones en areas tales como: estructura
financiera, resultados, costos, rendimientos, entre otros.

b) Aplicar las prescripciones legales correspondientes

c) Establecer para la empresa en su conjunto o para cada una de sus
divisiones, sucursales o agencias, para un ejercicio contable o para
una parte del mismo, situaciones financieras, balances y cuentas de
gastos, de productos y de resultados, documentados, veraces Yy

cuyos elementos sean comparables con el tiempo.

d) Obtener informacidon que muestre la situacibn econdémica de la

empresa frente a terceros.

e) Reqgistrar imparcialmente las transacciones.

f) Permitir la interpretacion de los hechos registrados.
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR Y EL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 Contador publico y auditor

Se especializa en el area contable y financiera, campo muy amplio,

abarcando la parte fiscal, parte esencial en la contabilidad.

El Contador Publico y Auditor debe ser una persona honorable, ya que
prestan sus servicios y aplican sus conocimientos segun de quien solicite sus
servicios, como auditor dependiente o independiente.

Tiene la responsabilidad de estar actualizado en los diferentes ambitos
contables, financieros, fiscales y normas de auditoria, todo aquello que
involucre al auditor, debe estar a la expectativa que es un mundo muy

cambiante el del auditor y debe estar actualizado.

3.1.1 El Contador Publico y Auditor en su rol de auditoria interna y

externa
Auditoria interna

En las empresas se requiere de profesionales para llevar el debido control
interno en las diferentes areas de la empresa, siendo asi profesionales
dependientes. Cada uno de los aspectos que evaluan es de importancia al
momento de presentar el informe a la gerencia ya que tiene repercusién en la

toma de decisiones.



Se define auditoria interna: Tiene por objeto agregar valor y mejorar las
operaciones de una empresa; ayudando a cumplir sus objetivos aportando
un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de
los procesos de gestion de riesgo y control.

Auditoria externa

Las empresas cuentan con el area de auditoria interna, y para garantizar que
la informacion sea fiable y razonable hacen uso de un auditor externo, quien
evaluara con las pruebas que considere necesarias, asi comprobando que la

informacion se presenta de forma fiable y razonable.
“La auditoria de naturaleza externa constituye un sistema para dotar de la

maxima transparencia la informaciéon econémica y contable de la empresa o

entes publicos sujetos a auditoria.” (16:17)
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Figura 2

Auditoria interna vs. Auditoria externa

AUDITORIA EXTERNA AUDITORIA INTERNA

a. Profesional independiente. a. Empleado.

b. Examen de los estados b. Control de operaciones vy
financieros. gestion.

c. Obligatoria, legal o estatutaria. c. Voluntaria.

d. Estados financieros en su d. Restringida a areas o procesos
conjunto (total). concretos (parcial).

e. Empresa y publico en general. e. Restringida a la empresa /

institucién publica.

Fuente: Auditoria de la informacion identificar y explotar la informacion en las

organizaciones
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3.2 Perfil del Contador Publico y Auditor como consultor
“El perfil del auditor de informacidén externa, es ajeno a la organizacion
auditada, es el de un profesional de la informacidn con larga experiencia
y trayectoria en el sector publico y/o privado que se convierte en
trabajador por cuenta propia o en pequeno-mediano empresario y ofrece
este servicio profesional a otras organizaciones integrado bajo la oferta
de consultoria. También algunas grandes firmas de servicios
profesionales y consultoras tecnoldgicas ofrecen la auditoria de
informacién, vinculada generalmente a la implantacion de soluciones

tecnoldgicas, a la revision de procesos de la empresa.

Ofrecen, dentro de sus servicios de consultoria en gestion documental,
la auditoria de informacién que les permite determinar la informacién

gue necesita una organizacion y como organizarla. “(16:129)

3.2.1 Cualidades del Contador Publico y Auditor como consultor

Es un profesional con caracteristicas y habilidades, particulares cuyo fin es
brindar un servicio de caracter profesional como CPA a las empresas, ya sea
para mejorar en alguna area financiera o bien resolucion de algun problema

en particular.
Se mencionan algunas cualidades:
Interés social

Capacidad de comunicacién

)
)
c) Seguridad en si mismo
) Capacidad para investigar
)

Independencia mental

f) Competitivo
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g) Critico
h) Reflexivo

]

i) Habilidad de analisis
) Tener criterio

3.2.2 Formacion académica

El profesional debe de tener la formacion académica en la universidad como
Contador Publico y Auditor, es importante estar actualizado en el ambito
contables, fiscales, normas y todo aquello que se relaciona con la carrera
para poder tener una adecuada formacién académica y tener asi la suficiente

capacidad como profesional.

Para que toda la formacion académica tenga validez, se debe de estar

graduado como contador publico y auditor en el grado de licenciado.

3.2.3 Areas de competencia del Contador Publico y Auditor

En la actualidad son cada vez mas los profesionales, existen diversidad de
areas las que se pueden abarcar tanto interna como externamente en las

empresas.

Siendo asi que el profesional deba ampliar mas sus conocimientos o bien
tener la nocién de las diversas funciones que puede desempenfar, tanto
financiera, fiscal, social entre otras; ya que cada vez son mas las exigencias
de las diferentes areas que se pueden auditar, y como profesionales hay que
estar preparados para las exigencias que se puedan presentar, segun las
necesidades de los clientes.
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3.3

Etica del Contador Publico y Auditor

El profesional debe guiarse en el ejercicio de su profesidn por los siguientes

principios que indica el Cédigo de Etica emitido por la Federacion

Internacional de Contadores (IFAC):

a)

Integridad: se refiere a ser franco y honesto en todos los trabajos que
él realice.
Objetividad: el profesional no debe permitir que alguna situacién ajena

afecte al momento de emitir su opinién sobre el trabajo desarrollado.

Competencia y diligencia profesional: este principio indica que el
profesional debe mantenerse actualizado en la normativa vigente para
el desarrollo de su labor, de esta manera podra tener la capacidad y

conocimiento para satisfacer la necesidad de su cliente.

Confidencialidad: respetar la privacidad de la informacion de la
empresa a la que se le presta el servicio profesional, salvo que exista

un derecho o deber legal que le permita revelar informacién a terceros.

Comportamiento profesional: cumplir con las practicas legales y
reglamentarias, de esta manera evitara cualquier problema que pueda

desacreditar la profesidén o su persona.

Agregado a ello el profesional que esté inscrito en el Colegio de Contadores

Publicos y Auditores de Guatemala debe cumplir con lo establecido en el

Codigo de Etica Profesional respecto a lo siguiente:
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a)

Responsabilidad hacia la sociedad Este apartado indica que el
profesional debe poseer independencia de criterio, una preparacion y
calidad profesional, asi como la calidad profesional de los trabajos que
debe entregar a sus clientes y la responsabilidad personal de los
trabajos realizados bajo su direccion.

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios Este profesional
tiene la responsabilidad de guardar el secreto profesional por lo tanto
no puede revelar informacion obtenida durante el ejercicio de su
profesion; el Contador Publico y Auditor estd obligado a rechazar
tareas que irrespeten los principios y hormas de su moral ya que debe
tener lealtad hacia el usuario de los servicios y no sacar provecho de
situaciones que lo perjudiquen, agregado a ello se hace acreedor a

una retribucién econémica decorosa.

Responsabilidad ante la profesién el Contador Publico y Auditor
cuidara su relacién con los colegas y las instituciones que los agrupan
esto porque debe de tener respeto a los colegas y a la profesion, por
ello buscara la dignidad de la profesién a través de su calidad
profesional y personal, con ayuda de la promocion institucional cuando
sea necesario, ademas el profesional cuando transmita sus
conocimientos, tendra como objetivo mantener las mas altas normas
profesionales y de conducta para contribuir al desarrollo y difusién de

los conocimientos que posee.

El colegio de Economistas, Contadores Publicos y auditores vy
Administradores de Empresas de Guatemala debe de cumplir con lo
establecido en el cédigo de Etica Profesional a lo siguiente:
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A. Contadores Publicos y Auditores

Responsabilidad hacia la sociedad. Independencia de criterio. Al expresar
su opinion profesional, el contador publico y auditor asume la obligacion

de mantener un criterio libre e imparcial.

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios. Secreto Profesional.
El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar el secreto
profesional y de no revelar por ningun motivo, los hechos, datos o
circunstancias de que tenga conocimiento en el ejercicio de su profesion,
a menos que lo autoricen los interesados, excepto por los informes que le

sean requeridos, de acuerdo con la ley o por autoridad competente.

Responsabilidad hacia la profesién. Respecto a los colegas la profesién.
El Contador Publico y Auditor, cuidara sus relaciones con colegas, sus
colaboradores y las instituciones que agrupan a los profesionales de su
especialidad, de manera que sus acciones no menoscaben la dignidad de

la profesion, sino que tiendan a enaltecerla.

B. Economista

Deberes hacia la sociedad. El Economista debe de ser un agente activo del
cambio econdmico y social, empleando para ello la autoridad intelectual que da
una solida preparacion y la autoridad moral de una actuacion ajena a los

intereses mezquinos y personalistas.
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Relaciones con los Miembros del Colegio de Economistas, Contadores
Publicos y Auditores. Las relaciones de los economistas entre si y con los
miembros del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores,
deben ser de una franca, leal colaboracion y complementacion

profesional.

Relaciones de Trabajo con Organismos Estatales, Instituciones vy
Personas que Solicitan sus Servicios Profesionales. En los organismos e
instituciones estatales debe contribuir a que la labor técnica por su
objetividad y solidez sea respetada por las distintas corrientes politicas a
modo de dar continuidad por encima de la temporalidad del juego politico

administrativo.

C. Administrador de Empresas

Actuacién en funcion del Interés Nacional. Es incompatible la actuacién
del profesional con el desemperio de sin funciones profesionales, cuando
estas impliquen aceptar administrar, avaluar, recomendar o refrendar
empresas nuevas o existentes no autorizadas para operar en el pais, o
que, estando autorizadas, sus objetivos impliquen operaciones no
reveladas en el proceso de autorizacion o no incluidas en las licencias o

concesiones.

Facultad de Gestion. Es estéticamente aceptable, la gestién que el
administrador individual o asociado, realice para ejercer su profesion,
siempre que no exista previamente la gestion de otro u otros
profesionales en administracion de empresas, salvo que ignore dicha

circunstancia, en cuyo caso se abstendra de continuar dicha gestion.
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Pero queda liberado de esta limitacién si fuere requerido para cotizar o
ejercer sus servicios, sin embargo, su aceptacién queda condicionada a

la existencia de vacante.

Asociacion Profesional. Queda facultado el administrador a asociarse de
hecho o de derecho con otros miembros de la misma profesion o
profesiones distintas, sin perjuicio de quedar individualmente afectos a las
normas del presente acuerdo.

3.4 Consultoria

Es un servicio prestado por personas independientes a quien solicita los
servicios, son personas calificadas y con experiencia, la consultoria es un
servicio que proporciona conocimientos y capacidades profesionales, para

resolver problemas practicos, a quien lo solicite.

Particularmente la consultoria es un servicio independiente, que se
caracteriza por la imparcialidad del consultor, algo fundamental. El consultor
no tiene autoridad directa para tomar decisiones y ejecutarlas, pero esto no
debe considerarse una debilidad, debe de actuar como promotor de cambio
de aportar a la empresa para que crezca; ya que la funcién es de consultar.
No se contrata a los consultores para dirigir una empresa o para tomar

decisiones en nombre de la empresa.

Los clientes asumen las responsabilidades que resulten de aceptacion de
dicho consejo.
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3.5 Definicion de Manual

Se define manual, al documento que contiene la descripcién detalla para la
realizacion de una actividad, para facilitar el proceso de la actividad,
permitiendo asi que cualquier persona lo entienda y pueda realizar la
actividad designada eficazmente.

En la actualidad se hace necesario de los manuales, para no perder el

objetivo y garantizar que se realizara correctamente la actividad.

“Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia

acumulada hasta ese momento sobre un tema.” (1:23)

“Dentro del ambito de los negocios, cada vez se descubre mas la necesidad
e importancia de tener y usar manuales, sobre todo, Manuales de Politicas y
Procedimientos que le permitan a una organizacion formalizar sus sistemas
de trabajo, y multiplicar la tecnologia que le permita consolidar su liderazgo y

su posicion competitiva.” (1:24)
Los manuales segun su administracion se clasifican de la siguiente manera:

Manual de organizacién: Es un documento normativo que contiene, de forma
ordenada y sistematica, informacidén sobre el marco juridico-administrativo,
atribuciones, antecedentes histéricos, mision, vision, objetivos, organizacion
y funciones de una dependencia o entidad. Constituyendo asi un instrumento
de apoyo para describir las relaciones organicas que se presentan entre las
diferentes unidades de la estructura organizacional. Este manual define
concretamente las funciones encomendadas a cada una de las unidades
administrativas que integran la empresa, asi mismo, explica de forma integral

y condensada, todos aquellos aspectos de observancia general en la
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empresa, el fin es que sus integrantes logren conocer, familiarizarse e

identificarse.

Manual de Politicas: En él contiene escritas las politicas establecidas por una
empresa, en este documento se indica la forma de proceder y los limites
dentro de los cuales deben enmarcarse las actividades tendientes a alcanzar
los resultados de la empresa. Toda politica debe estar orientada hacia el
objetivo principal o razén de ser de la empresa. El manual puede incluir las
politicas generales de la empresa, asi como de las unidades administrativas
de la misma. Un manual de politicas es fundamental para asegurar la

uniformidad de accién de una empresa.

Manual de procedimientos y normas: Es un documento que describe en
forma l6gica, sistematica y detallada las actividades de una empresa de
acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la
ejecucion eficiente de las mismas, generalmente senalan quién, cdémo,
cuando, donde y para qué han de realizarse estas actividades. Este tipo de
manual se orienta a especificar detalles de la ejecucién de actividades
organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la empresa
sobre la manera correcta en que deben ser realizadas. Al recuperar la
informacion de la forma mas adecuada de desempenar las tareas se logra
asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacién de la informacién para
que esta llegue oportunamente a las unidades organizativas que la

requieran.

Los manuales de procedimientos contienen un conjunto de definiciones
operacionales, senalando la secuencia l6gica de las acciones o pasos a
seqguir para lograr un fin determinado. También contienen ilustraciones, flujo

gramas y diagramas, cuyo objetivo es tener una representacion gréafica de la
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secuencia de actividades para hacerla mas facilmente comprensibles al

usuario.
En el manual de procedimientos se especifica:

a) Quién debe hacer una actividad
b) Qué debe hacerse en esa actividad
c) Como debe hacerse la actividad
d)

)

e

Doénde debe hacerse

Cuando debe hacerse la actividad

Manual del colaborador: Contiene aquella informacion que resulta de interés
para los empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que
hacen a su relacion con la misma, y que se les entrega en el momento de la
incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa,
actividades que desarrolla, planes de incentivacidbn y programacion de

carrera de empleados, derechos y obligaciones, entre otros.

Manual de propdsitos multiples: Reemplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la dimension de la
empresa 0 el volumen de actividades no justifique su confeccién vy
mantenimiento. Es decir, consiste en combinar dos 0 mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequefios, un
manual de este tipo puede combinar dos o mas conceptos, debiéndose

separar en secciones.

3.5.1 Manual contable
Se denomina asi al documento contable que describe claramente la
naturaleza de la cuenta. Instrumento que detalla la nomenclatura contable de

una empresa, para aplicar criterios consistentes en el uso de las cuentas y
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para ayudar a obtener informes y estados financieros que presenten
informacion confiable y acorde a las necesidades de la empresa.

El manual contable es una guia, en el que se encuentran aspectos
importantes los cuales se deben considerar los empleados en la realizacién
de los registros contables, con el objetivo de exista una organizacién en el
registro de las actividades que se realizan en la empresa, el manual contiene
politicas y procedimientos, los cuales se deben de cumplir en el registro de
informacion, sirviendo de guia para evitar que los empleados comentan
errores en los registros, con el manual se evita duplicar esfuerzos y unificar
criterios y conducta de cada uno de los empleados de la empresa;
optimizando el tiempo invertido en cada paso necesario para obtener los
resultados esperados.

3.5.2 Objetivos de un manual contable

a) Instrumento de utilidad, principalmente una guia de como se tienen
que realizar los registros dentro de la empresa, para mostrar asi la

informacién adecuada.

b) Proporcionar una nomenclatura de cuentas para establecer un registro

de cuentas uniforme en las operaciones contables que se realicen.

c) Que sea de uso practico para el personal de nuevo ingreso, y evitando
qgue se deje de realizar algun paso en las operaciones contables.

d) Facilitar el desempefo de tareas en el area de contabilidad, en lo
referente al registro de las operaciones y preparacién de informes a
los altos mandos.
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e) Permite la revisién del funcionamiento adecuado del sistema contable

en la empresa.

f) Reduce tiempo y esfuerzos innecesarios en el proceso de desarrollo y
registro de las operaciones contables.

3.5.3 Descripcion de cuentas
Las cuentas son medios contables, los cuales se utilizan en el registro de la
contabilidad de una empresa, las cuales nos permiten graficar aumentos y

disminuciones que ocurren en las diferentes operaciones.

Es importante que se realice la descripcidn de las cuentas, ya que permitira a
las personas que lean el manual, comprender el uso y aplicacién de cada
una de las cuentas, pudiendo asi aclarar las dudas que puedan surgir al

momento de su utilizacién.

3.5.4 Modelo de los estados financieros

Son los documentos de mayor importancia que recopilan informaciéon sobre
la salud econémica de la empresa, se incluyen dentro de los estados
financieros: balance de situacion, estado de pérdidas y ganancias, estado de
flujo de efectivo.
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Figura 3

Los estados financieros se pueden dividir de la siguiente forma:

Estados
Financieros
A\ 4 \4
De propésito De propésito
general especial
v y
Basicos Consolidados

Fuente: Elaboracion propia

a)

Estados financieros de propésito general: Son los informes
obligatorios y se presentan en el cierre de cada periodo; con los que
se evallan la capacidad financiera de la empresa, representan una

obligacién informativa para satisfacer el interés publico en general.

Estados financieros consolidados: Son los estados financieros
basicos, pero de ente matriz y sus subordinadas combinados para
analizar la situacion del grupo empresarial en su totalidad.

Estados financieros de propédsito especial: Son informes que se
disefan para suministrar mayor informacién en algunos aspectos
especificos de la empresa; y son preparados para satisfacer las
necesidades de informativas de algunos usuarios especificos.
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3.6 Politicas

Definicién de politica: “La politica es la forma ideoldgica que centra el poder a
un grupo de personas que lideran y velan por las garantias de una

poblacion.” (21)

Definicibn de politica contable: Son los principios, bases, reglas vy
procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y
presentar estados financieros. Se debe considerar la NIC 8 politicas
contables, cambios en las estimaciones contables y errores; y en las NIIF

para pymes consultar la seccion 10.

Para la empresa las politicas son un documento en el cual la entidad
establecera el tratamiento de las transacciones que tienen lugar en su
negocio. Estas Politicas tienen que ser congruentes con las normas, se debe
de tener claro que no es tomar exactamente el estandar; las politicas tienen
que ir personalizadas a cada tipo de actividad segun sean necesarias para la
empresa, ya con el criterio unificado sera de facil comprension y realizacion

en las actividades de los empleados, evitando asi errores.

3.7 Procedimientos

Definicibn de procedimientos: Es una serie de pasos, operaciones
relacionadas entre si, y que constituyen una unidad de funcién para la
realizacion de una actividad especifica. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, determinacién de tiempos de métodos de
trabajo y de control para lograr la exactitud en la actividad que se esté

realizando.
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Definicién de procedimientos contables: En la medida en que las empresas
crecen, se hace necesario realizar mejoras, y de como hacer mejor el trabajo.
Una empresa establece procedimientos a seguir, para regular las funciones
que realizaran cada uno de los colaboradores. Los procedimientos son
aquellos pasos que se realizan en secuencia, para realizar las operaciones

de la empresa en los registros contables.
3.7.1 La sociedad Americana de Ingenieros (ASME)

“Ha desarrollado simbolos los cuales, a pesar de que son aceptados en
areas de produccion, se emplean escasamente en el trabajo de
diagramacién administracion pues se consideran que su alcance se enfoca

en los requerimientos de esta materia.” (3:35)

3.7.2 Instituto Estandar Americano Nacional (ANSI)

“Ha preparado una simbologia para representar flujos de informacién de
procesamiento electrénico de datos, de la cual se emplean algunos simbolos

para diagramas de flujos administrativos.” (3:35)
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENNTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE CUENTAS POR COBRAR DE UNA
EMPRESA QUE SE DEDICA A LA PRESTACION DE SERVICIOS
CONTABLES

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa Servicios contables D&G, se constituyd en el ano de 1995,
siguiendo las disposiciones legales y mercantilies de la Republica de
Guatemala, su actividad principal es prestar servicios contables a otras
empresas que requieran el servicio. Siendo una empresa de prestigio por su

profesionalismo hacia sus clientes.

4.1.1 Analisis del area de cuentas por cobrar

El 4area de cuentas por cobrar esta integrada actualmente por: jefe de
cuentas por cobrar, supervisor de cuentas del area de cuentas por cobrar,
dos auxiliares contables y un cobrador los cuales se mantienen en
comunicacion con los clientes para las distintas solicitudes. El personal ha
sido calificado y capacitado para laborar en las actividades que realizan, asi
se evitan errores.

La empresa divide sus cuentas por cobrar en: cuentas por cobrar con crédito,
clientes por cobrar sin crédito y funcionarios y colaboradores. El limite que se
considera como crédito a sus clientes es de 30 dias, tiempo estandar que se

maneja.



4.1.2 Solicitud de servicios profesionales de consultoria

A&D

Servicios contables 5.4

Guatemala 17 de mayo del 2018

Licenciado

Osvaldo Denis Bodem
A&F Auditores

Ciudad de Guatemala

Estimado Licdo. Bodem:

Por medio de la presente solicitamos nos envie una propuesta de servicios
profesionales que incluya la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables para el area de cuentas por cobrar, para que sea
de utilidad en las actividades que se realizan.

En la empresa se ha considerado mejorar el area de cuentas por cobrar,

quedamos a la espera de su propuesta de servicios profesionales.

Atentamente,

Karen Delgado
Gerente administrativo y financiero
A&D Servicios Contables, S.A.
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4.1.3 Propuesta de servicios profesionales de consultoria

A&F
Auditores
Guatemala 21 de mayo del 2018

Karen Delgado
Gerente administrativo y financiero
A&D Servicios contables, S.A.

Estimada Karen Delgado:

Hemos elaborado nuestra propuesta de los servicios que como firma
podemos proporcionarles y para comunicarles nuestro firme deseo de
proporcionarles servicios de calidad.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo
para proveer a la empresa A&D servicios contables, los servicios que
ustedes esperan y desean. Nuestros profesionales estan reconocidos dentro
de la comunidad guatemalteca por su demostrada experiencia, en cada uno
de los campos de su especializacion.

A continuacién, tenemos el agrado de presentar a su consideracion nuestra
propuesta de servicios profesionales, que consisten en el analisis, disefio y
elaboracién de un Manual de politicas y procedimientos contables en el area
de cuentas por cobrar “A&D Servicios contables, S.A.” para el registro de

Sus operaciones.
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l. El enfoque de nuestro trabajo

Nuestro enfoque de trabajo parte de la premisa que, para evaluar los
procedimientos y controles, es fundamental conocer las operaciones de la
empresa, los objetivos y su entorno, de lo contrario no se tendrian los
elementos necesarios para recomendar procedimientos y controles

adecuados en la preparacion de la informacion financiera de la empresa.

Il. Alcance del trabajo

Mediante el entendimiento de las politicas y de los procesos contables
utilizados en las diferentes areas para la preparacion de la informacion
financiera, identificaremos los riesgos y debilidades mas significativas
existentes que afectan las operaciones de la entidad y la forma en que éstos
deben ser corregidos para que tengan el menor impacto posible en la

empresa.

En el curso de nuestro trabajo efectuaremos algunas pruebas selectivas que
se consideren necesarias para proporcionar una base razonable que
respalde las conclusiones respecto al adecuado proceso de las
transacciones, con el fin de que las actividades se realicen de forma
oportuna y sobre bases confiables.

lll. Visitas a realizar y oportunidad

El trabajo se realizard en visitas semanales que seran coordinadas con
ustedes, para cada una de las fases de este trabajo. La primera se realizaria
en el mes de junio de 2017, en la cual estaremos familiarizdndonos con la
empresa para conocer sus movimientos y de esta manera redactar nuestros
papeles de trabajo; los cuales ayudaran a realizar las evaluaciones
relacionadas con la gestién financiera y contable.
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IV. Manual de politicas y procedimientos contables
Al concluir con el encargo se entregara lo siguiente:
Manual de politicas y procedimientos contables, el cual tendra los siguientes
apartados:
a) Introduccién
Objetivos
Actividad o giro de la empresa
Misién
Vision
f) Instrucciones sobre el uso del Manual
g) Politicas contables
h) Procedimientos

V. Honorarios

La filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad. Los
clientes esperan que se desarrolle el encargo en forma eficiente y eficaz. El
valor de los servicios se fija con base en el tiempo invertido por el personal.

Conforme a lo anterior, hemos estimado el valor de los honorarios para la
elaboracién de un Manual de politicas y procedimientos contables que
serviran de guia en el area de cuentas por cobrar en treinta y tres mil
seiscientos quetzales exactos (Q33, 600.00) el Impuesto al Valor Agregado

incluido.
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Los honorarios descritos anteriormente seran facturados el 50% al momento
de aprobar la presente propuesta, el otro 40% durante el desarrollo del

manual y el restante 10% contra la entrega de los informes respectivos.

Atentamente,

Licenciado Osvaldo Denis Bodem
Socio director
A&F Auditores
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4.1.4 Carta de aceptacion de consultoria

A&D

Servicios contables 5.4

Guatemala 23 de mayo de 2018

Licenciado Osvaldo Denis Bodem
A&F Auditores
Ciudad de Guatemala

Estimado Licdo. Bodem:

Con base al andlisis y estudio de la propuesta de servicios profesionales
recibida me permito informarle que se ha autorizado su propuesta que
consisten en la elaboracion de un Manual que contenga las politicas y
procedimientos contables que se deben utilizar para el registro de las
operaciones en el area de cuentas por cobrar; para el buen funcionamiento

de la empresa.
Se comprende claramente acerca de los informes que deben entregar al

finalizar su trabajo. Desde ya, les aseguramos colocar a su disposicion toda

la informacidn necesaria para el mejor desenvolvimiento de sus labores.

Atentamente,

Karen Delgado
Gerente administrativo y financiero
A&D Servicios contables, S.A.
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4.1.5 Manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por

cobrar
PT. D 1/2
Hecho: FG
A&D Servicios contables, S.A. Fecha: 01-06-2018
A&F . - Rev.: OB
Auditores Bl S eI Fecha: 01-06-2018
Periodo a examinar 1 al 30 de junio del 2018
Se realizara la evaluacién del area de cuentas por cobrar
Personal clave de la empresa
Marco Quifiones Jefe de cuentas por cobrar
Irene Flores Supervisora del area de cuentas por cobrar
Maydel Figueroa Auxiliar |

Objetivo y Alcance

Brindar a la empresa los elementos necesarios para mejorar el
funcionamiento del area de cuentas por cobrar, elaborando un manual de
politicas y procedimientos contables que permiten obtener informacion
segura y confiable para toma de decisiones. La presente revision obedece a

la solicitud de la gerencia general de A&D Servicios contables, S.A.
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Método de evaluacion

Promover la utilizacion del manual que sirva de guia en los procedimientos y
segregacion de funciones del area de cuentas por cobrar, la informacién
obtenida se documentara por medio de un cuestionario de control interno,
narrativa y entrevista, para que esta informacién sirva de base en la

elaboracion del manual.
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PT. D 2/2

Hecho: FG
Fecha: 01-06-2018

A&F A&D Servicios contables, S.A Rev. OB
Auditores Fecha: 01-06-2018

Planificacion

Trabajo a realizar

Considerando que fuimos contratados para elaborar un manual de politicas y
procedimientos contables a continuacion se lista cada uno de los

procedimientos a realizar:

1.Verificar la informacién obtenida en el cuestionario por medio de narrativa

al area de cuentas por cobrar.

2.Verificar la informacidén por medio de entrevista con el supervisor de area

de cuentas por cobrar.
Preparacion del informe y discusion
La preparacion de los informes se llevara a cabo en nuestras oficinas y la

discusion del trabajo efectuado se hara en las oficinas de la empresa A&D
Servicios contables, S.A.
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Resultado de nuestro trabajo

Como resultado de las operaciones, se incluiran todos los asuntos de mayor

interés que llamen nuestra atencién, proponiendo recomendaciones para su

solucién.

F. F.

Fatima Garcia Licdo. Osvaldo Denis Bodem
Supervisora de Auditoria Socio a cargo de la revisién
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PT. E1
Hecho: FG
Fecha: 01-06-2018
A&F Rev.: OB
AigRores A&D Servicios contables, S.A. Feenai 101-06-2018
Programa
Actividad Auditor Fecha Ref.
Visita Preliminar FG 01/06/2018 C1
Segunda visita FG 04/06/2018 | C3,C4
Captar y Andlisis de la F1/2,F2/2,G1/2,G2/2
informacion FG 05/06/2018 Y H1
Elaboracién del Manual V. 1.0 FG Junio y Julio V.1.0
Elaboracion del informe FG 03/08/2018 NA
Entrega del informe FG 07/08/2018 NA

&Y

Fatima Garcia
Supervisora de Auditoria
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PT. C1
Hecho: FG
Fecha: 01-06-2018

A&F Situacion actual de la empresa Eee(‘:’};a. %? 06.2018
FdRoms A&D Servicios contables, S.A. '
Cédula narrativa

Dirigido al Jefe de cuentas por cobrar: Marco Quifiones

La situacién actual de la empresa es la siguiente: Es una empresa que se
dedica a prestar servicios contables en la ciudad de Guatemala, constituida
en 1995; Inscritos como una empresa mercantil con la aplicacién de todas las
leyes existentes, registrados en SAT bajo régimen opcional simplificado,
sociedad anénima.

Es una empresa nacional A&D Servicios Contables, S.A. Direccion actual:
Av. Hincapie 7-14 Zona 10 Ciudad de Guatemala, numero de
teléfon0:44523922. Empresa constituida como sociedad anénima, Las
decisiones se toman en la asamblea general de accionistas, con base a la
informacion suministrada por la gerencia general de la empresa. El area de
gerencia administracion y finanzas tiene a cargo las siguientes &reas:
contabilidad, cuentas por cobrar, tesoreria. (Se presenta organigrama
proporcionado por la gerencia administracién y finanzas. PT C-3)

Actualmente las politicas existentes son verbales y en ocasiones se notifican

por correo.
F. F

Fatima Garcia Licdo. Osvaldo Denis Bodem
Supervisora de Auditoria Socio a cargo de la revisién
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PT. F1
Hecho: FG
A&D Servicios contables, S.A. Fecha: 01-06-2018
A&F Area de cuentas por cobrar Rev.: OB

Auditores i . Fecha: 01-06-2018
Cédula narrativa

En la visita preliminar se constaté que en el area de cuentas por pagar se
encuentra integrado por el personal siguiente:

Jefe de cuentas por cobrar
Supervisor del area de cuentas por cobrar
Auxiliares

Cobradores

En la entrevista realizada al supervisor del area de cuentas por cobrar, indico
que los auxiliares no tienen establecidas especificamente las actividades que
realizan, ya que hay actividades que realizan segun instrucciones del
supervisor, por lo indicando anteriormente los auxiliares no tienen delimitado

sus responsabilidades.

Se procedié a validar si en el area de cuentas por cobrar, consta de un acta
de reuniones del area, comenta la supervisora que en ocasiones lo que
procede a realizar en caso de alguna reunién, es enviar un correo del asunto
tratado, a las personas involucradas; actualmente es el Unico soporte que
tienen, informa que no hay una persona encargada que lleve el historial de
dichos correos.
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Al momento de realizar algun cambio en el departamento ya sea politica o
bien capacitacidén, el comunicado se realiza verbalmente y en ocasiones se

notifica por correo. Considerando lo anterior es necesario la implementacion
de un manual del area.

E: F.
Fatima Garcia

Licdo. Osvaldo Denis Bodem

Supervisora de Auditoria Socio a cargo de la revision
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Figura 4

PT. C-3
g Hecho: FG
ASF A&D Servicios contables, S.A. Fecha: 04-06-2018
. Organigrama de la empresa Rev.. OB
Adimios Fecha: 04-06-2018
Asamblea
General de
Auditora |
Externa
Consejo de
Administracion
Auditoria
Interna
Gerente
General
Secretaria de
Gerencia
Gerente de Gerente de Gerente de
administracion servicios recursos
y finanzas prestados humanos
Jefe de servicios Asistente de
prestados recursos humanos
I [ l |
Jefe'qle Tefls d lessrats Jefe de cuentas Jefe de cuentas
contabilidad por cobrar por pagar

Supervisor del
area de
contabilidad

Supervisor del
area de tesoreria

Supervisor del
area de cuentas

por cobrar

Supervisor del
area de cuentas
por pagar

Fuente: Suministrada por la gerencia
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Figura 5

Area de cuentas por cobrar PT. C-4
. Hecho: FG
A&D Servicios contables, S.A Fecha: 04-06-2018
A‘_g'F Organigrama del area cuentas Rev.: OB
Auditores por cobrar Fecha: 04-06-2018
Jefe de cuentas
por cobrar
Supervisor del
area de
cuentas por
cobrar
Auxiliar de Auxiliar
crédito | de crédito lI
Cobrador | Cobrador I

Fuente: Suministrada por la gerencia
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A&D Servicios contables, S.A.

A&F
Auditores

Area de cuentas por cobrar
Cuestionario

PT.
Hecho:
Fecha:
Rev.:

F1/2

FG
05-06-2018
OB

Dirigido a Supervisora: Irene Flores

Pregunta S| [NO Observaciones
) . o Los comunicados se realizan
1.,Como se transmiten las politicas
a los colaboradores?
X |verbalmente o por correo.
La segregacion de funciones
2.;,Como se establece la greg
. . se establece cuando es
segregacién de funciones en los . o
o . necesario en el procedimiento
procedimientos que se realizan? i
X |arealizar.
3.¢Los colaboradores tienen Si, se les asigna diariamente
asignados los procedimientos a los procedimientos que
realizar? X realizaran.
4.;Existe una persona especifica
para, crear cuenta, limite de crédito y
fecha de corte; en el sistema? X
5.¢;Existe  una politica  para
determinar el limite de crédito de un
cliente? X
6..Existe un encargado de Ia Elauxiliar | es el encargado.
evaluacion de los nuevos clientes? X
7., Cuentan con un archivo, para el
resguardo de los expedientes de los
clientes que aperturan crédito? X
8.;Existe una segregaciéon de
funciones en la administraciéon de la
cartera de los clientes? X
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A&D Servicios contables, S.A.
Area de cuentas por cobrar

Cuestionario

A&F
Auditores

PT.
Hecho:
Fecha:
Rev.:
Fecha:

F 2/2

FG
05-06-2018
OB
05-06-2018

Pregunta SI [NO Observaciones

9.4 Se tiene control de los saldos de
los clientes? X
10.¢, Se lleva un control de los saldos
con antigiedad? X
11.¢, Se realizan cortes periddicos de
notas de crédito, débido y recibos
de caja? X
12.;Existe un procedimiento para
autorizacion de las notas de crédito
a los clientes? X
13.4,.Se realiza la reserva para
cuentas incobrables? X

" ; . El supervisor del area previa
14.,Quién autoriza la baja de ‘p - P

. autorizacién  del  gerente
cuentas incobrables? i

X financiero.
F. I

Fatima Garcia

Supervisora de Auditoria

72

Licdo. Osvaldo Denis Bodem

Socio a cargo de la revision




Auditores

A&D Servicios contables S.A.

A&F

Cuestionario

Area de cuentas por cobrar

PT.
Hecho:
Fecha:
Rev.:
Fecha:

G 1/2

FG
05-06-2018
OB
05-06-2018

Dirigido a auxiliares de cuentas por cobrar

Pregunta SI |[NO Observaciones
La supervisora del area es
1.¢La organizacion de éarea de la encargada de coordinar
cuentas por cobrar es clara? las actividades.
X
Cuando es necesario, se
2.¢,Reciben capacitaciones realizan verbalmente o por
constantemente? correo, se realiza |la
X notificacion.
_ _ _ Se le comunica a la
3.¢En las sﬁuacpnes o dificultades supenvisora del area, para
’ X |oportuna.
Se realiza una
programacion  semanal,
4., Existe algun proceso de cobro para posteriormente
para los clientes? contactar al cliente.
X
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A&F
Auditores

A&D Servicios contables, S.A
Area de cuentas por cobrar
Cuestionario

PT. G 2/2

Hecho: FG
Fecha: 05-06-2018
Rev.: OB

Fecha: 05-06-2018

Pregunta S| |[NO

Observaciones

5.¢ Tiene claras sus funciones?

1. Control de un segmento
de la cartera de clientes y
resguardo de la
documentacién de soporte
sobre los mismos.

2. Mantener contacto con
los clientes para facilitar la
recuperacion de la deuda.
3. Verificar las referencias
comerciales de los
clientes nuevos, con el fin
de evitar riesgos que
puedan perjudicar los
intereses de la empresa.
4. Responsables del
seguimiento de cobro a
clientes, a través de

llamadas telefénicas,
correos electronicos,
cartas.

5. Andlisis de los saldos
del segmento de clientes
asignado, mensualmente.

F.

F.

Fatima Garcia

Supervisora de Auditoria
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PT H1

A&D Servicios contables, S.A. Hecho: FG
Fecha: 05-06-2018

A‘_&F Area de cuentas por cobrar Rev.: OB
Auditores Cuestionario Fecha: 05-06-2018

Dirigido a cobradores de cuentas por cobrar

Pregunta SI |[NO Observaciones

1.;,Existe alguna guia de cémo

i Lz Las instrucciones se
realizar los procedimientos?

realizan verbal o por
X |correo en ocaciones.

2.;Tiene claras los procedimientos No se tienen claros los
que realiza? procedimientos a
realizar, ya que
diariamente el

supervisor del area
asigna por medio de un
correo o0 Vverbalmente
los procedimientos que
se realizaran, y no
siempre se realizan los
mismos procedimientos
por el mismo
colaborador.

X
3.(;8(? liquidan los cobros realizados Se realiza con el auxiliar
deldia? X de cuentas por cobrar.
4 ;Existe algun respaldo de la Se entrega un reporte
liquidacién de los cobros? X por correo.
5., Se supervisa la labor de cobro? El auxiliar de cuentas
X por cobrar.
6.,5e notifica si hay algun El auxiliar de cuentas
contratiempo en los cobros? X por cobrar.
- -
Fatima Garcia Licdo. Osvaldo Denis Bodem
Supervisora de Auditoria Socio a cargo de la revision
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Debilidades identificadas previo al manual

El departamento de crédito y cobranza de la empresa A&D Servicios

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

como marco de referencia en el area de cuentas por cobrar, dicha situacién

genera incertidumbre y reproceso en la ejecucion de las actividades por el

personal del departamento, a continuacién, se describen las debilidades

identificada en la unidad objeto de estudio:

0 bh =

Posible duplicidad de funciones

Labor de supervision excesiva

No hay uniformidad en la distribucion del trabajo

Dificultad en la integracion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso

Las responsabilidades del personal del area de cuentas por cobrar no
estan claramente definidas

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

. El departamento carece de una fuente de consulta directa sobre las

regulaciones aplicables segun los procedimientos realizados

El personal operativo desconoce la organizacion procedimientos y
politicas de la empresa

Los objetivos definidos por la alta administracion no son distribuidos al

personal del area de cuentas por cobrar

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

ejecutados

11.No existe la posibilidad de sistematizar las experiencias vy

conocimientos.
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Introduccion

El presente manual se elaboré con el objetivo de guiar a los colaboradores
del area de cuentas por cobrar, para facilitar el desempefio de las actividades
en referencia al rubro de cuentas por cobrar y seguimiento del saldo de los

clientes.

El manual esta estructurado considerando las debilidades del area de
cuentas por cobrar, para que las actividades se realicen de forma adecuada.

Para que no exista inconsistencia en los procedimientos y los colaboradores
de nuevo ingreso puedan realizar las actividades de forma adecuada, en el
area de cuentas por cobrar, se implementa el manual de politicas y
procedimientos contables, unificando y reduciendo tiempo en los
procedimientos, facilitando asi la toma de decisiones adecuadas y oportunas.

Por lo descrito anteriormente se detallan a continuacién los objetivos
generales y especificos que se pretenden alcanzar, instrucciones sobre el
uso, politicas y procedimientos contables, diagrama de flujo, mejorando asi

las debilidades de la empresa, en el area de cuentas por cobrar.
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Objetivos del manual
Estos establecen los motivos y las metas por los que fue creado el manual ya
que describe cada una de las razones por las cuales se implementé en la

empresa.

Objetivo General
Servir como guia y base a los colaboradores de la empresa, para que se
realicen de forma correcta en el desarrollo de las actividades del area de

cuentas por cobrar y facilitar la captacion de informacién de forma uniforme.

Objetivos especificos

a) Facilitar la induccion y capacitaciéon al personal que ingrese al area de
cuentas por cobrar.

b) Servir de base para el correcto proceso en cada una de las
actividades que se realizan.

c) Mejorar el desenvolvimiento de los colaboradores, indicando lo que
deben hacer y como lo deben hacer.

d) Evitar errores en el registro de las operaciones.
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Instrucciones de uso del manual

» El uso del manual es obligatorio para toda persona relacionada con el

proceso del area de cuentas por cobrar.

» El presente manual no podra ser modificado por personas ajenas a la

empresa, previa autorizacién de la administracion de la empresa.

» El manual proporciona los lineamientos practicos en el otorgamiento

de créditos, manejo y recuperabilidad de los mismos.
» El presente manual contiene: descripcion de los procedimientos que

se realizan en el area de cuentas por cobrar, politicas y diagrama de

flujo; para una compresién adecuada del usuario.
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Descripcion de figuras de diagrama de flujo

Simbologia de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo

Simbolo

)

0D

Descripcion

Indica el inicio y final, de un proceso.

Se indica el proceso de la actividad.

Indica documento que entra o sale.

Representa una operacion.

Indica toma de decision.

Representa archivo permanente.

Representa archivo temporal.

Preparacion de la actividad.

Indica el sentido del flujo del proceso.
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Politicas

1.

9.

En toda solicitud de crédito tener la informacién solicitada y con letra
legible llenar el formulario.

La puntuacion minima para otorgamiento de crédito es de 75 puntos.
El tiempo estimado para la investigacion, que se realiza en validar la
informacion del cliente, sera de 4 dias habiles.

El otorgamiento de crédito sera aprobado por el jefe de cuentas por
cobrar, asi como modificacion de crédito del cliente.

El supervisor aprobara: codigos, altas y bajas se exceptuaran los
casos en los que por situaciones ajenas se ausente el supervisor la
responsabilidad recae sobre el jefe de cuentas por cobrar.

Se dara de baja a los codigos de cliente en caso de solicitud o por
falta de movimiento en un periodo mayor a un afno, previa autorizacién
del supervisor. Y se realizara cada semestre es decir dos veces al
ano.

El supervisor de cuentas por cobrar y el auxiliar Il, tendran a cargo la
custodia de las llaves del archivo que contiene los expedientes de los
clientes.

Se realizara una depuracién anual de los expedientes de los distintos
clientes, eliminando los clientes cuya cuenta este dada de baja en el
sistema.

Dias de otorgamiento de crédito es de un tiempo estimado de 30 dias.

10.Para la reactivacién de un cédigo se debera realizar el procedimiento,

de activacion de cliente nuevo.

11.Para autorizar saldos de cuentas incobrables debe estar autorizado

por jefe de cuentas por cobrar y supervisor del area de cuentas por

cobrar.

12.La revision de las cuentas incobrables se realiza dos veces al afno, es

decir cada semestre.
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13.El saldo de cuentas incobrables detectadas en el mes, se deben
reportar a inmediatamente al Supervisor del area de cuentas por
cobrar.

14.Los auxiliares deberan realizar semanalmente un andlisis con la
cartera de clientes y de acuerdo al vencimiento de los pagos
contactara a los clientes para informar sobre el saldo de sus facturas
pendientes.

15.El cobrador sera el responsable de la entrega de las facturas fisicas.

16.Cada inicio de mes se debera tener la actualizacion de los estados de
cuenta de los clientes para que sean entregados.

17.Es necesario la segregacién de funciones, la persona que ingresa el
pago debe ser diferente a la persona que procesa el pago contra
factura en sistema.

18.Los cheques rechazados deben tener boleta de rechazo para
documentar el motivo del rechazo ante el cliente.

19.Los saldos de la cartera de clientes se consideran incobrables luego
de haber realizado todos los procedimientos de cobro.

20.Regularizar contra la reserva de cuentas incobrables aquellas cuentas
que han superado los dos anos sin recuperar su saldo de acuerdo a lo
que establece el cédigo civil. La regularizacion se debe de realizar en
contabilidad.

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

a) Por descuentos otorgados al cliente que no fueron aplicados en
la factura.
b) Por la aplicacion de descuentos de menor porcentaje al
autorizado.

c) Para corregir un error en cobro.
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d) Se hara una excepcion en los casos no descritos anteriormente,
siempre que se respalde que aplica la nota de crédito.
22.Los montos autorizados para emisién de notas de crédito son los
siguientes:
a) El supervisor de cuentas por cobrar podra autorizar hasta un
maximo de Q 5,000.00.
b) El jefe de créditos y cobros podra autorizar un maximo de
Q10,000.00.
c) El gerente general podrd autorizar montos mayores a los
Q10,000.00.
23.Las notas de débito se emitiran con cargo al saldo del cliente en los
casos siguientes:
a) Para corregir un error de cobro, siendo lo facturado una
cantidad menor al valor real.
b) Recargo por cheque rechazado.
c) Otros casos que estén soportados correctamente.
24.El supervisor de cuentas por cobrar tiene la responsabilidad de
conciliar el saldo de la cuenta por cobrar y el saldo cobrado durante el

mes. Se realizara el segundo dia habil del mes.
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Organigrama del area de cuentas por cobrar

Jefe de cuentas
por cobrar

Supervisor del
areade
cuentas por
cobrar

Auxiliar de
crédito |

Cobrador |
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A&D Servicios contables, S.A
Nomenclatura contable

Cuenta Nombre

1 ACTIVO

1.1 Corriente

1.1.01 Efectivo y equivalente de efectivo
1.1.01.01 Caja general

1.1.01.02 Caja chica

1.1.01.03 Banco copa cuenta corriente
1.1.01.04 Banco quetzal cuenta corriente
1.1.02 Cuentas por cobrar

1.1.02.01 Clientes

1.1.02.02 Clientes varios

1.1.02.03 Estimacion para cuentas incobrables
1.1.02.04 Adelanto a funcionarios y empleados
1.1.02.05 Anticipo a proveedores

1.1.03 Otras cuentas por cobrar

1.1.03.01 Iva por cobrar

1.1.03.02 Iva por compensar

1.1.04 Otros Activos

1.1.04.01 Seguros pagados anticipado
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1.2
1.2.01
1.2.01.01
1.2.01.02
2

2.1
2.1.01.01
2.1.01.02
3

3.1

3.1.01
3.1.01.01
3.1.02
3.1.02.01
3.1.02.02
3.1.02.03
3.1.03
3.1.03.01
3.1.03.02
3.1.03.03
3.1.03.04
3.1.04

3.1.04.01
3.1.04.02

No corriente

Propiedades, planta y equipo

Mobiliario y equipo

Equipo de computacién

Cuentas regularizadoras del activo
Depreciaciones acumuladas
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada equipo de computacion
PASIVO

Corriente

Préstamo a corto plazo

Préstamo bancario

Otros pasivos a corto plazo

Intereses

Venta por servicios anticipados

Provision para cuentas incobrables
Cuentas por pagar

Proveedores

Acreedores

Cuentas por pagar a corto plazo

Cuentas patronales y laborales por pagar
Otras cuentas por pagar

Impuestos por pagar

Iva por pagar
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3.2
3.2.01
3.2.02
3.2.02.01

4
4.1.01
4.1.01.01
4.1.01.02
4.1.01.03
4.1.01.04
4.1.01.05
5

5.1.01
5.1.01.01
6

6.1.01
6.1.01.01
6.1.01.02
6.1.01.03
6.1.01.04
6.1.01.05
6.1.01.06
6.1.01.07
6.1.01.08
6.1.01.09
6.1.01.10
6.1.01.11
6.1.01.12

No corriente
Préstamo a largo plazo
Otros pasivos a largo plazo

Intereses

Capital

Patrimonio y capital

Capital suscrito

Capital autorizado

Capital pagado

Reserva legal

Ganancia del ejercicio
INGRESOS

Ingresos por servicios prestados
Servicios prestados
GASTOS DE OPERACION
Gastos de administracion
Sueldos

Cuota patronal

Bonificaciéon

Bono 14

Vacaciones

Aguinaldo

Indemnizacién

Viaticos

Cuentas incobrables
Papeleria y utiles

Agua, energia eléctrica, teléfono
Gastos diversos
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6.2 OTROS INGRESOS Y GASTOS FINANCIEROS
6.2.01 Otros ingresos financieros

6.2.01.01 Otros ingresos

6.2.02 Otros gastos financieros

6.2.02.01 Otros gastos

7.1 RESULTADO DE OPERACION

7.1.01 Ganancia o pérdida del ejercicio
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1
1.1
1.1.01
1.1.02
1.1.02.03
1.1.03
1.2
1.2.01

3

3.1
3.1.02
3.1.02.02
3.1.02.03
3.1.03
3.1.04
3.2
3.2.02

4
4.1.01

4.1.01.01
4.1.01.02
4.1.01.03
4.1.01.04
7.1.01

Modelo de estados financieros

A&D Servicios contables S.A.
Estado de situacién financiera
Al 31 de Diciembre del 20XX

ACTIVO

Activo corriente

Efectivo y equivalente de efectivo
Cuentas por cobrar

Estimacidn para cuentas incobrables
Otras cuentas por cobrar

NO CORRIENTES

Mobiliario y equipo

TOTAL ACTIVO

PASIVO

Pasivo corriente

Otros pasivos a corto plazo

Venta por servicios anticipados
Provision para cuentas incobrables
Cuentas por pagar

Otras cuentas por pagar

Pasivo no corriente

Otros pasivos a largo plazo
TOTAL PASIVO

CAPITAL

PATRIMONIO Y CAPITAL

Capital suscrito

Capital autorizado

Capital pagado

Reserva legal

Ganancia o pérdida del ejercicio

TOTAL PASIVO, PATRIMONIO Y CAPITAL

Guatemala, 31 de diciembre del 20XX

Contador General Gerente General
Javier Mendez Luis Pineda
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A&D Servicios contables, S.A.
Estado de resultado
Del 01 de enero al 31 de Diciembre del 20XX

5 INGRESOS XXXX
5.1.01 Ingresos por servicios prestados XXXX
6 (-) Gastos de operacion XXXX
6.1.01 Gastos de administracion XXXX
6.2 (+/-) OTROS INGRESOS Y GASTOS FINANCIEROS  XXXX
6.2.01 Otros ingresos XXXX
6.2.02 Otros gastos financieros XXXX
7.1.01 Ganancia o pérdida del ejercicio XXXX

Guatemala, 31 de diciembre del 20XX

Contador General Gerente General
Javier Mendez Luis Pineda
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Procedimiento para precalificacion y autorizacion de créditos a clientes
nuevos

Encargado: Supervisor del &rea de cuentas por cobrar
Politica

1. En toda solicitud de crédito tener la informacién solicitada y con
letra legible llenar el formulario.

2. La puntuacién minima para otorgamiento de crédito es de 75
puntos.

3. El tiempo estimado para la investigaciéon, que se realiza en validar
la informacidn del cliente, sera de 4 dias habiles.

Actividad Responsable Descripcion
1.Solicitud de El  cliente  solicita
informacion para Auxiliar | formulario para la
crédito apertura de crédito con

la empresa.
2.Pre-calificacion  del Auxiliar 1l Encargado de pre-
cliente calificacion de los

clientes, definiendo el
perfil del cliente asi:
Estimacion de los
servicios que
necesitara, si  son
Gnicamente de
caracter contable o
bien tramites en la sat.
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Actividad Responsable Descripcion
3.Traslado de pre- Auxiliar Il Enviara la pre-
calificacién calificacién del cliente

al supervisor para que

el visto bueno y firma.

4.Solicitud de Auxiliar Il Solicita al cliente la
documentacion informacion siguiente:
*Solicitud de crédito
(con letra legible).
*Estados  financieros
de los dos ultimos
periodos contables.

* Estados de cuenta
bancarios (Ultimos tres
meses).

*Registro tributario
unificado.

*Recibo de agua o luz
*DPI del propietario o
representante legal.
*Escritura de
constitucion de la
empresa.

La documentacién
solicitada en copias

legibles.
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Actividad Responsable Descripcion
5.Entrega de solicitud Auxiliar | El auxiliar | recibe el
de crédito formulario completado

por el cliente, vy

procede a revisar que

la informacién y
documentos estén
correctos;
posteriormente

realizara el traslado de
la informaciéon al

auxiliar Il
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Actividad Responsable Descripcion
6.Revision de Auxiliar Il Revisa que la
documentacion documentacion del

cliente este completa y
la informaciéon  del
formulario. Consulta la
informacion
concerniente a los
antecedentes
crediticios del cliente,
con la informacién que
el mismo brindo.
Imprime el reporte de
Infornet y adjunta a la
solicitud.
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Actividad Responsable Descripcion
7 Verificaciéon de Auxiliar 1l Realizar llamadas para
referencias del cliente validar los datos del

cliente descritos en el

formulario.
8.Analisis de la | Supervisor del area de | Se traslada al
solicitud cuentas por cobrar supervisor para que

proceda a analizar las
referencias

personales, bancarias
y comerciales. Asi
como factores
cuantitativos, flujo de
ingreso y egreso del
cliente; estados
financieros y estados

de cuenta bancarios.

99




A&D Manual de politicas y procedimientos contables

Servicios contables S.A del area de cuentas por cobrar| V1.0 | CXC1-6/9

Actividad Responsable Descripcion
9.Ponderacién  segun | Supervisor del area de | Posteriormente al
calificacién cuentas por cobrar analisis realizado del

cliente, se realiza la
valoracion de cada uno
de los aspectos
analizados, se
considera como

puntuacién minima de

75 puntos.
10.Autorizacion de | Jefe de cuentas por | Se recibe el
crédito cobrar expediente con el

analisis realizado por
el supervisor del area
de cuentas por cobrar,
y autorizacion  del

crédito.
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Formulario de solicitud de crédito

Zona 10
Av. Hincapie 7-14
Ciudad de Guatemala

Tel. 44523922

A&D

Servicios contables S.A

SOLICITUD DE CREDITO

Nombre de la Compaiiia:

Nombre del solicitante:

Identificacién DPI :

Tipo de Negocio:

Individual:__

Sociedad: Corporacion:

Contacto: # Incorporacion:
Teléfono: Fax:
Email: Cel:
Direccion Postal:
Direccion Fisica:
Direccion de Entrega:
Contacto persona responsable de los pagos : Email:
Tel: Ext: Fax:
Banco: Sucursal:
Numero de Cuenta:
Contacto en el Banco:
Tel: Ext: Fax:
Referencias Comerciales:
1) Contacto:
Tel:
2) Contacto:
Tel:
3) Contacto:
Tel:

Declaro que la informacion que antecede es correcta y ha sido entregada a la empresa para la solicitud de crédito ,

Autorizamos a la empresa a realizar las investigaciones de crédito que considere necesaria, incluso comunicarse

con las referencias comerciales y bancos especificados anteriormente, y obtener informes crediticios. Autorizamos

a todas las referencias comerciales, bancos y agencias de informes de crédito a reverlar a la empresa, cualquiery

todos los antecedentes financieros y crediticios de mi empresa y de mi mismo/a:

condiciones declarados a continuacion y acuerdo en la totalidad de los mismos.

He leido los terminos y

Firma: Fecha:

USO OFICINA SOLAMENTE
Aprobado Asesor de cobros
Crédito
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Procedimiento de analisis para otorgar créditos

Al momento de realizar el analisis, se da una ponderacién a los aspectos
evaluados, para lo cual se tiene que considerar la tabla de ponderacién, al
obtener la puntuacion se podra tomar una decision sobre el otorgamiento del
crédito al cliente. Hay que considerar que la puntuacion minima para aplicar

al crédito es de 75 puntos.

Se debe de considerar la siguiente tabla de ponderacion:

Aspectos evaluados Ponderacion
Referencias comerciales y
financiera. El tener buenas
referencias incrementa la 30
puntuacion.
Andlisis de estados financieros vy
estados de cuenta bancarios. 50
Antecedentes del representante
legal 0 propietario, segun 20
precalificacion realizada por el
vendedor.
Total 100
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Procedimiento para creacion de una cuenta de un cliente nuevo

Encargado: Auxiliar |

Politica

1. El supervisor aprobara: cddigos, altas y bajas se exceptuaran los
casos en los que por situaciones ajenas se ausente el supervisor la
responsabilidad recae sobre el jefe de cuentas por cobrar.

Actividad

Responsable

Descripcion

1.Ingreso de
informacioén al sistema

Auxiliar 11

Con la informacion del
cliente se procede a
registra en el sistema,
opciones: 1. Clientes,
2. Creacién de cliente,
se procede a ingresar
informacion del cliente,
razén social o nombre
del cliente,
responsable, direccion,
contacto, ingresa el
limite de crédito que se
otorgara, fecha de
corte, se asigna
categoria del cliente, al
guardar la informacién
genera un numero de
cuenta para el cliente,
el cual se debe anotar
en el expediente del
cliente.
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Actividad Responsable Descripcion

2.Aprobacién en | Supervisor del area de | Recibe el expediente y

sistema cuentas por cobrar procede a ingresar al

sistema en aprobacion,

1. Clientes, 2.
Creacién de cliente,
revisa que la
informacion se halla
ingresado
correctamente,

3. Selecciona
aprobacion de

creacion, se imprime la
pantalla como soporte.

3.Soporte de la firma
procesado

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

El supervisor procede
a firmar y colocar sello

de procesado a la
papeleria, para el
control.

4.Correo de | Supervisor del area de | Envia correo

confirmacion

cuentas por cobrar

confirmando al Auxiliar
I 'y Auxiliar Il que el
cliente fue dado de
alta.

5.Notificacion al cliente

Auxiliar |

Con la notificacién del
supervisor, realiza la
notificacion al cliente el
namero de cuenta y
limite habilitado.

6.Documentacién para

el archivo

Auxiliar 11

Recibe el expediente
para que archive los
soportes.
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Procedimiento para inactivar codigo de clientes

Encargado: Auxiliar Il

Politica
1.

Es responsabilidad del supervisor, es la aprobacién de los cédigos,
altas y bajas se exceptuaran los casos en los que por situaciones
ajenas se ausente el supervisor la responsabilidad recae sobre el

jefe de cuentas por cobrar.

2. 2. Se considera dar de baja a los codigos de cliente en caso de
solicitud o por falta de movimiento en un periodo mayor a un afo,
previa autorizacion del supervisor. Este proceso se realizara cada
semestre es decir dos veces al afo.

Actividad Responsable Descripcion
1.Reporte de cuentas Auxiliar Il Realiza el reporte de
sin movimiento las cuentas que no han

tenido movimiento en

mas de 12 meses.
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Actividad Responsable Descripcion
2.Solicitud de Auxiliar | Por medio de un

inactivacion de codigo

correo electronico al
supervisor del area de
cuentas por cobrar, se
solicita la inactivacién
de cuentas de clientes
sin movimiento previa
verificacion en

sistema.
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Actividad Responsable Descripcion
3.Validacién de cuenta | Supervisor del area de | Recibe correo
cuentas por cobrar electrénico con el

reporte de las cuentas
que se inactivaran, y
revisa si aplica la

inactivacion.

4 |nactivacion

cuenta

de

Supervisor del area de

cuentas por cobrar

En el sistema en:

1. clientes,

2. Inactivacion de
clientes, 3. Ingresa el
namero de cuenta, al
desplegar la
informacioén se revisan
los datos del cliente,

4. Selecciona aplicar
inactivaciéon, se guarda
como soporte la
pantalla.
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Actividad Responsable Descripcion

5.Traslado expediente Auxiliar Il Recibe los expedientes
para el registro en el

archivo muerto.
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Procedimiento para custodia y control de expedientes de clientes con
crédito autorizado

Encargado: Auxiliar Il

Politica
1. El supervisor del area de cuentas por cobrar y el Auxiliar Il, tendran
a cargo la custodia de las llaves del archivo que contiene los
expedientes de los clientes.
2. 2. Se realizara una depuracion anual de los expedientes de los
distintos clientes, eliminando los clientes cuya cuenta este dada de

baja en el sistema.

Actividad Responsable Descripcion
1.Solicitud y recepcion | Supervisor de cuentas | En solicitud por correo
de expediente por cobrar electrénico, requiere al

auxiliar 11, brindar el

expediente solicitado.

2.Busqueda de Auxiliar Il Busca el expediente y
expediente notifica el dia y hora
que estara disponible.
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Actividad Responsable Descripcion
3.Consulta de | Supervisor del area de | Recibe el expediente y
expediente cuentas por cobrar revisa en conjunto con
el auxiliar que lo
solicito.
4.Archivo de Auxiliar Il Guarda nuevamente el
expediente expediente.
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Recuperacion de cartera

Procedimiento de recepcion de facturas por servicios prestados al

crédito para cobro

Encargado: Auxiliar |

Politica
1. El cobrador sera el responsable de la entrega de las facturas

fisicas.

Actividad Responsable Descripcion
1.Entrega de facturas Auxiliar | Descarga las facturas
para cobro del sistema, por

numero de cuenta del
cliente, segun listado
de clientes. Se

entrega al cobrador I.
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Actividad Responsable Descripcion
2.Recepcion y revisién Cobrador | Revisa que las
de facturas facturas recibidas

corresponden al listado

de los clientes.

3.Clasificacion de Cobrador | Clasifica las facturas,
facturas para poner en ruta la
entrega.
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Procedimiento para proceso de cobros por servicios prestados al

crédito

Politica
1. Los auxiliares deberan realizar semanalmente un andlisis con la
cartera de clientes y de acuerdo al vencimiento de los pagos
contactara a los clientes para informar sobre el cobro de sus
facturas pendientes.
2. El cobrador sera el responsable de la entrega de las facturas

fisicas.
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Encargado: Auxiliares

Actividad Responsable Descripcion
1.Reporte de saldos Auxiliares Para  generar los
sin liquidar saldos pendientes de

liquidacién, en el
sistema ingresa a: 1.
Reportes, 2. Saldos
pendientes, 3.
Clientes, 4. Generar
reporte, realiza la
clasificacion segun

corresponda el cliente

en preferentes,
potenciales y
parciales;

posteriormente el
analisis de la

antigiedad de los

saldos.
2.Planificacion para Auxiliares Considerando la
cobro antigliedad del saldo,

el cobrador realizara la

ruta para cobro.
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Actividad

Responsable

Descripcion

3.Entrega de ruta de

cobro

Auxiliar [l

Integra la ruta de

cobro, entrega la
informacion a  los

cobradores.

4 Procedimiento de

cobro

Cobrador Il

Recibida la ruta para el
cobro, se procede a
contactar a los clientes
por los diferentes
medios, teléfono,
correo electrénico,
programando una
promesa de pago o
bien visitando al

cliente.

5.Recepciéon de pago

del cliente

Auxiliares

Se recibe por correo el
comprobante de pago,
0 bien se recoge en la
visita el pago.

6.Liquidacion de
soportes

Cobrador Il

Al finalizar el dia los
cobradores liquidan los
documentos de los
pagos al auxiliar I,

segun reporte.

7.Recepcién y
liquidacién de soportes

Auxiliar [l

Recibe los soportes de
los pagos, cuadra y

coteja los soportes.

119




A&D Manual de politicas y procedimientos contables

Servicios contables S.A del area de cuentas por cobrar| V1.0 | CXC6-4/5

Actividad Responsable Descripcion

8.Recepcidon de pagos Auxiliares Reciben la informacion

y revisan que los

soportes sean
correctos segun
reporte
9.Archivo de soportes Auxiliares Archiva los soportes,
y  seguimiento de se realiza seguimiento
cobros pendientes posteriormente a los

pagos no recibidos
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Procedimiento para el registro y liquidacion de cobros realizados con

cheque

Politica
1. Es necesario la segregacién de funciones, la persona que ingresa
el pago debe ser diferente a la persona que procesa el pago contra

factura en sistema.

Encargado: Supervisor

Actividad Responsable Descripcion
1.Recepcion de los Auxiliares Los auxiliares reciben
comprobantes de pago del cliente el

comprobante del pago.
Con la informacién se
realiza un reporte y se

envia al supervisor.
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Actividad Responsable Descripcion
2.Recepcion y | Supervisor del area de | Tesoreria envia

Grabacién de pagos

cuentas por cobrar

reporte del banco, y
recibe reporte de los
auxiliares, en el
sistema ingresa a 1.
Pagos, 2. Registro de
pagos, 3. Se ingresa el
de

referencia de cheque,

numero cuenta,
monto segun cheque,
se guarda la
informacién en sistema

y se genera el reporte.

pagos ingresados

3.Resguardo de los Auxiliar | El auxiliar archivara el
comprobantes de pago soporte de los pagos.
4.Confirmacion de los Auxiliares Reciben un correo del

supervisor

confirmando el ingreso
de
sistema.

los pagos en
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Actividad

Responsable

Descripcion

5.Aplicacion de pagos

a facturas

Auxiliares

Con la informacién del
reporte, cada auxiliar
realiza en el sistema:
1. Ingresa a cuenta, 2.
Coloca el numero de
cuenta, 3. Funcién F2
despliega los pagos
del cliente, selecciona
con X el
F1,

del pago e

pago 4.
Funcién muestra
pantalla
ingresar numero de
factura, se ingresa y se
guarda la informacién.
Posteriormente se
notifica al supervisor

por correo electronico.

de
liquidacién de facturas

6.Aprobacion

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

Recibe el reporte de
las aplicaciones, en el
sistema ingresa, 1.
Reportes, aprobacion
de ajustes, selecciona
por numero de factura
y presiona opcién de
aprobacion, se genera

la aprobacion.
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Actividad Responsable Descripcion
7.Archivar soporte de Auxiliar | Archiva el soporte de
liquidacién de facturas las facturas aplicadas.
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Procedimiento liquidacion y registro de pagos recibidos a través de

transferencia de fondos

Politica
1. Es necesario la segregaciéon de funciones, la persona que ingresa
el pago debe ser diferente a la persona que procesa el pago contra

factura en sistema.

Encargado: Auxiliares

Actividad Responsable Descripcion
1.Notificacion de Auxiliares El cliente envia un
transferencia de pagos correo al auxiliar, que
recibidos administra la cuenta;

imagen del

comprobante de la
transferencia de pago

e indicando nimero de

factura.
2.Solicita estado de Auxiliares Solicita al encargado
cuenta de tesoreria por medio

de correo electrénico,
el reporte de los
depdsitos a nombre de

la empresa.
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Actividad Responsable Descripcion
3.Confirmacién de Tesoreria Segun solicitud de
transferencia de pago correo, se procede a
recibido enviar el reporte de los
depositos que se han
realizado a la empresa
electrénicamente.
4.Recepcion de Auxiliares Se recibe el correo con

la informacién  del
depdsito, de no
encontrarse la
transferencia de pago
se envia correo al

cliente.
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Actividad Responsable Descripcion
5.Recepcion y | Supervisor del area de | Tesoreria envia el
Grabacién de cuentas por cobrar depdsito de los pagos
transferencia de pagos electrénicos, en el

sistema ingresa a 1.
Pagos, 2. Registro de
pagos, 3. Se ingresa la
informacién, colocando
el nimero de cuenta,
referencia de pago,
monto segun pago, se
guarda la informacién
en sistema. En
reportes se genera el
reporte de los pagos

ingresados.
6.Confirmacion de Auxiliares Reciben un correo del
pagos ingresados supervisor

confirmando el ingreso
de los pagos

electrénicos y el

reporte de clientes.
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Actividad

Responsable

Descripcion

7.Aplicacion de pagos

a factura

Auxiliares

Con la informacién del
reporte, cada auxiliar
realiza en sistema, 1.
Ingresa a cuenta, 2.
Coloca el numero de
cuenta, 3. Funcién F2
despliega los pagos
del cliente, selecciona
con X el
F1,

del pago e

pago 4.
Funcién muestra
pantalla
ingresar numero de
factura, se ingresa y se
guarda la informacién.
Posteriormente se
notifica al supervisor

por correo electronico.

de
liquidacién de facturas

8.Aprobacién

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

Recibe el reporte de

las aplicaciones, en
sistema ingresa, 1.
Reportes, aprobacion

de ajustes, selecciona
por numero de factura
y presiona opcién de
aprobacion, se genera

la aprobacion.
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Actividad Responsable Descripcion
9.Archivar soporte de Auxiliares Archiva el soporte de
liquidacién de facturas las facturas aplicadas.
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Procedimiento de recuperacion cheques rechazados

Politica

los casos siguientes:

cantidad menor al valor real.

b) Recargo por cheque rechazado.

1. Los cheques rechazados deben tener boleta de rechazo para
documentar el motivo del rechazo ante el cliente.

2. Las notas de débito se emitiran con cargo al saldo del cliente en

a) Para corregir un error de cobro, siendo lo facturado una

Responsable: Auxiliar |

Actividad

Responsable

Descripcion

1.Cheque rechazado

Cobrador |

Al momento de cobrar
el cheque, es
rechazado por motivo:
fondos insuficientes,
defectos formales y de

forma u otros motivos.

2.Recepcidn de
cheques rechazados

Auxiliar |

Recibe la informacion
del cobrador de los

cheques rechazados.
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Actividad Responsable Descripcion
3.Reporte y recargo de Auxiliar | Se realiza el reporte de
cheques rechazados cheques rechazados vy

luego en sistema se
ingresa en: 1. ajustes,
2. recargo por cheques
rechazados, 3. Ingresa
los datos del cliente e
informacion del cheque
rechazado, presiona
guardar informacién, al
terminar entrega al
cobrador, y el reporte y
los cheques, para que
inicie la labor de cobro
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Actividad

Responsable

Descripcion

4. Entrega de cheques
para ruta de cobro

Cobrador |

Previa notificacion a
los clientes de los
cheques rechazados,
se coloca en ruta de
cobro la nota de débito
con la copia del
cheque rechazado

para su recuperacion.

5.Liquidacién de

cheques

Cobrador |

Se recibe el nuevo
pago o la autorizacién
de re-deposito  del
cheque, se programa
ruta para continuar con
el procedimiento para
el registro y liquidacién
de cobros realizados

con cheque.
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Cuentas de dificil cobro

Procedimiento para registro de cuentas incobrables

Politica

1. Para autorizar saldos de cuentas incobrables debe estar autorizado
por jefe de cuentas por cobrar y supervisor del area de cuentas por
cobrar.

2. Larevisién de las cuentas incobrables se realiza dos veces al afo,
es decir cada semestre.

3. Regularizar contra la reserva de cuentas incobrables aquellas
cuentas que han superado los dos afnos sin recuperar su saldo de
acuerdo a lo que establece el codigo civil. La regularizacién se
debe de realizar en contabilidad.

Responsable: Supervisor del area de cuentas por cobrar

Actividad Responsable Descripcion

1.Reporte de la cartera | Supervisor del area de | Cada semestre se
de créditos cuentas por cobrar realizara un analisis de
la cartera de los saldos
de las cuentas por
cobrar, saldos que no
se han podido

recuperar.
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Actividad

Responsable

Descripcion

2.Revision del proceso
de cobro

Auxiliares

Puntos a verificar: 1.
de
realizados al cliente. 2.

Intentos cobros
Soporte de intentos de
cobro, cartas,
notificaciones por
correo, visitar al
cliente.

3. Revisar que el
depto. Legal, realizo el
cobro y el
procedimiento fallo. Se
prepara el reporte de
los saldos que se
deben registrar como

incobrables.

3.Autorizacion para
saldos de cuentas
incobrables

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

Se solicita autorizacion
al jefe de cuentas por
cobrar por medio de

correo electronico.
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Actividad Responsable Descripcion
4.Aprobacién de | Jefe de cuentas por | Analiza la informacién
cuentas incobrables cobrar presentada por el

supervisor del area
cuentas por cobrar,
revisiébn de los saldos,
validado que el saldo

esta bajo los
lineamientos
establecidos para

considerarse
incobrable, procede

con aprobacién.

5.Aprobacién y entrega | Supervisor del area de | Recibe la autorizacién
para el registro de | cuentas por cobrar del jefe de cuentas por
cuentas incobrables cobrar, se traslada el
reporte al contador
general.

6.Registro de cuentas | Jefe de contabilidad | Recibe la informacion
incobrables con los soportes del
saldo para cuentas
incobrables, previa
autorizacién, procede
con el registro a la
reserva de cuentas
incobrables. Archiva y
notifica al Supervisor.
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Actividad

Responsable

Descripcion

7.Liquidacion de saldo

en sistema

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

Recibe la confirmacion
del

reserva para cuentas

registro en la

incobrables, envia el
reporte a los auxiliares
para liquidar el saldo
del sistema.

8.Reqistro de nota de
crédito

Auxiliares

Reciben el correo con
los soportes y
autorizacion, proceden
a ingresar al sistema,
1. Ajustes, 2. Nota de
crédito, 3. Ingresan la
informacion del cliente

y factura a procesar.

Envian Correo al
supervisor para
aprobacion.
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Actividad

Responsable

Descripcion

9.Aprobacién de nota

de crédito

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

Recibe el correo y el
detalle de la
informacion ingresada
en sistema, 1.
Reportes, aprobacion
de ajustes, selecciona
por numero de factura
y presiona opcién de
aprobacion, se genera
el reporte de la

aprobacion.

10.Confirmacioén de

saldo liquidado

Auxiliares

Reciben el correo con

el soporte de
aprobacion de los
saldos liquidados en

sistema y validan

contra reporte.
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Registro de diario en el area contable

Provision para cuentas incobrables

1.1.02 Cuentas por cobrar

1.1.02.03 Estimacién para cuentas incobrables XX

3.1.02 Otros pasivos a corto plazo

3.1.02.03 Provision para cuentas incobrables XX
Registro de provision XX XX

Cuando el saldo se considera incobrable

3.1.02 Otros pasivos a corto plazo

3.1.02.03 Provision para cuentas incobrables XX

1.1.02 Cuentas por cobrar

1.1.02.01 Clientes XX
Registro de saldo incobrable XX XX
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Otros procedimientos
Procedimiento para realizar notas de crédito

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

a) Por descuentos otorgados al cliente que no fueron aplicados
en la factura.

b) Por la aplicacion de descuentos de menor porcentaje al
autorizado.

c) Para corregir un error en cobro.

d) Se hara una excepcion en los casos no descritos
anteriormente, siempre que se respalde que aplica la nota
de crédito.

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

a) El supervisor del area de cuentas por cobrar podra autorizar
hasta un maximo de Q 5,000.00.

b) El jefe de cuentas por cobrar podra autorizar un maximo de
Q10,000.00.
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Responsable: Auxiliares

Actividad Responsable Descripcion

1.Solicitud de nota Auxiliares Por medio de
formulario de nota de
crédito se realiza la

solicitud.

2.Llenado de solicitud Auxiliares El formato es llenado
y autorizacion . .

con la informacién
solicitada y adjunto
soportes que se
consideren necesarios.

Se lleva al supervisor.

3.Autorizacion del | Supervisor del area de | Revisa los soportes de
supervisor cuentas por cobrar la nota, si los soportes
no son adecuados se
rechaza la solicitud.

4. Autorizacion del jefe | Jefe de cuentas por | Valida la revision del
de créditos y cobros cobrar supervisor, si  los
soportes son

adecuados autoriza la

nota.
5.Procesar nota Auxiliares Obtenida la
autorizacion, en

sistema, 1. Ajustes,
2. Nota de crédito, se
ingresa informacién y

guarda el ajuste.
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Actividad

Responsable

Descripcion

6.Aplicacion de nota
de crédito

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

El supervisor recibe la
notificacién y procede
con la aprobacién en
el sistema, por correo

confirma al auxiliar.

crédito

7.Envio de la nota de Auxiliar Il Recibe la informacion,

crédito programar la ruta, para
entregar la informacién
al cliente.

8. Entrega de nota de Cobrador lI Entrega nota original al

cliente y firma una
copia como soporte de
entrega para el auxiliar
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Actividad Responsable Descripcion
9.Archivo de nota de Auxiliar 1l Recibe el soporte de la
crédito nota de crédito vy

procede a archivar.
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Formato de solicitud de Nota de crédito o débito

A &_D Factura :
- Nota de crédito: [
Servicios contables S.A Nota de débito:  []
Av.Hincapie 7-14 Z 10 ciudad de Guatemala Nota No.
Fax . 22145874
Nombre o razén social:
Cuenta: Fecha:
No. Descripcion Monto
Solicita Autoriza
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Procedimiento para realizacion de notas de débito

Politica

los casos siguientes:

cantidad menor al valor real.

b) Recargo por cheque rechazado.

1. Las notas de débito se emitiran con cargo al saldo del cliente en

a) Para corregir un error de cobro, siendo lo facturado una

c) Oftros casos que estén soportados correctamente.

Encargado: Auxiliares

Actividad

Responsable

Descripcion

1.Solicitud de nota de
débito

Auxiliares

Se llena el formulario
de la nota de débito y

se envia al supervisor.

2.Aprobacién de nota
de débito

Supervisor del area de

cuentas por cobrar

Recibe por correo la
solicitud de nota de
débito,
soportes y aprueba la

revisa los

solicitud.
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Actividad

Responsable

Descripcion

3.Traslado de la nota
de débito

Auxiliares

Recibe la solicitud de
aprobacion, y envia
por correo al area de
facturacion para que
procedan con la
facturacion de los

cargos.

4 .Programacién de

entrega

Auxiliar [l

Recibe la confirmacion
de los cargos
facturados, programa
la ruta para entrega de

los soportes al cliente.

5.Entrega de nota de

débito original

Cobrador Il

Entrega al cliente el
soporte original de la
nota y solicita firma de
entrega en la copia

como constancia de

que el cliente ha
recibido la nota de
débito.
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Actividad Responsable Descripcion
6.Entrega copia de la Cobrador Il Entrega el soporte de
nota de débito la nota al Auxiliar II.
7.Archiva nota de Auxiliar Il Los soportes de la
débito nota de débito son

archivados.
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Procedimiento para envio de estados de cuenta a clientes

Politica

1. Cada inicio de mes se debera tener la actualizacién de los estados

de cuenta de los clientes para que sean entregados.

Responsable: Auxiliares

Actividad

Responsable

Descripcion

1.Actualizacién

sistema

del

Supervisor del area de

cuentas por cobrar

Envia un correo al
area de IT, solicitando
confirmen

del
sistema de cuentas por

actualizacion

estados de cuenta

cobrar.
2.Confirmacién de la Area de IT Responde el correo
actualizacion confirmando la
actualizacion de la
informacion en
sistema.
3.Notificacién para | Supervisor del drea de | Envia la notificacion de
generar estados de | cuentas por cobrar la actualizacion en el
cuenta sistema a los
auxiliares.
4.Descarga de los Auxiliares Segun la  cartera

asignada descargan la

informacién de los

clientes.
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Actividad Responsable Descripcion

5.Envio de informacion

Auxiliares

Los estados de cuenta
son  enviados  por
medio de correo
electrénico a los
clientes.
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Procedimiento para la integracion y cuadre de cuentas por cobrar

Politica

1. El supervisor de cuentas por cobrar tiene la responsabilidad de
conciliar el saldo de la cuenta por cobrar y el saldo cobrado
durante el mes. Se realizara el segundo dia habil del mes.

Responsable: Supervisor de cuentas por cobrar

Actividad

Responsable

Descripcion

1.Generar reporte

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

El segundo dia habil
del mes se genera el
reporte ingresando al
sistema, 1. Reporte, 2.
Saldo de cuentas por

cobrar y opcién 3.

Saldos recuperados,
se selecciona
descargar la

informacién en Excel.
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Actividad Responsable Descripcion
2.Integrar la | Supervisor del area de | Integra la informacion
informacion cuentas por cobrar del saldo de la cuenta

por cobrar y el cobrado
durante el mes, envia
la informacion al jefe
de cuentas por cobrar.
3.Revision contra | Jefe de cuentas por Ingresa a 1. reportes,
balance cobrar 2. saldo del balance, 3.

Generar reporte en
excel, se valida el
saldo integrado contra
el reporte del balance

del sistema.

4.Envio del reporte

Jefe de contabilidad

Recibe un  correo
electronico con la
informacion del saldo
de las cuentas por
cobrar, del jefe de
créditos y cobros.

5.Archivo de reporte

Supervisor del area de
cuentas por cobrar

Imprime el reporte y
correo electrénico,
para proceder con el
archivo del reporte de

cuentas por cobrar.
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Registro de diario en el area contable

Registro de recuperacion de saldos clientes

1.1.01 Efectivo y equivalente de efectivo

1.1.01.03 Banco copa cuenta corriente XX

1.1.01.04 Banco quetzal cuenta corriente XX

1.1.02 Cuentas por cobrar

1.1.02.01 Clientes XX
Liquidacion de cuentas por cobrar XX XX

Registro de servicios prestados

1.1.02 Cuentas por cobrar

1.1.02.01 Clientes XX

5.1.01 Ingresos por servicio prestados

5.1.01.01 Seniicios prestados XX

3.1.04 Otras cuentas por pagar

3.1.04.02 lva por pagar XX
Prestacion de senvicios al crédito XX XX
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A&F Informe de aseguramiento del manual de
politicas y procedimientos contables

Auditores

Guatemala, agosto 7 de 2018

Licenciado
Fredy Garcia
Gerente General

A&D servicios contables

Estimado Lic. Garcia:

Se hace de su conocimiento que el 2 de agosto de los corrientes se finaliz6
la evaluacién de los procedimientos del area de andlisis cuentas por cobrar
los cuales comprenden desde la etapa del otorgamiento de crédito hasta la

etapa de reportar al area de contabilidad la informacion del rubro.
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En cumplimiento a la solicitud del 20 de mayo de los corrientes, se procedid
a la recopilacion de la informacién que conforma los procedimientos actuales
que se realizan en el area de cuentas por cobrar, para proceder a
documentarlos utilizando las técnicas de observacidén, cuestionarios e

indagacion que las circunstancias requirieron.

Se ha cumplido el requerimiento de un manual de politicas y procedimientos
contables del area de cuentas por cobrar, de la empresa A&D Servicios
contables, S.A. Realizando una planificacién y realizacion del encargo,
procedimientos que se consideran necesarios, para poder incrementando el

grado de confianza de los usuarios a quienes se destina el informe.

Resumen del trabajo realizado:

A través del trabajo desarrollado el presente manual de politicas vy
procedimientos contables versién 1.0, permitird a los responsables de los
procesos del area de cuentas por cobrar, delimitando responsabilidades y
segregacion de funciones, los colaboradores realizaran los procedimientos

de manera correcta, eficiente.

Es responsabilidad de la Gerencia administrativa y financiera, velar por el
cumplimiento y realizar lo estipulado en el manual. Se sugiere que la
implementacion del manual este sujeto a verificacion del cumplimiento de su
aplicacion a travées de la auditoria interna; de considerarse alguna

actualizacion en dicho manual debe de solicitarse previa autorizacion de la
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gerencia administrativa y financiera, y de ser necesario solicitar asesoria

externa para las modificaciones que se consideran necesarias.

Atentamente,

Licenciado Osvaldo Denis Bodem
Socio Director
Reg.20173086
A&F Auditores
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1.

CONCLUSIONES

El supervisor del area de cuentas por cobrar asigna diariamente las
actividades a cada uno de los colaboradores del area, previo a realizar
las labores que se realizaran en el dia. Lo antes descrito genera
trabajo adicional para el supervisor; la empresa debe hacer del
conocimiento a cada colaborador de las actividades que desempefiara
desde el momento que inicia sus labores.

La informacion de las politicas del area de cuentas por cobrar se
trasladan verbalmente o bien por correo electrénico. Al no existir un
documento que respalde dichas politicas en el area de cuentas por
cobrar, ocasiona que no se cumplan por falta de conocimiento de los
colaboradores.

En el area de cuentas por cobrar existe una inadecuada segregacién
de funciones en los procedimientos que realizan los auxiliares, no es
apropiado que la misma persona que realiza el procedimiento también
proceda con la autorizacion, lo cual ocasiona que se comentan errores
en los procedimientos que se realizan.

La falta de los procedimientos en el area de cuentas por cobrar,
provoca que el saldo del rubro de cuentas por cobrar no sea
presentado de forma oportuna al area de contabilidad; lo descrito
anteriormente ocasiona que se realice trabajo adicional innecesario
por la deficiencia de procedimientos no establecidos en el area de
cuentas por cobrar.
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1.

RECOMENDACIONES

Asignar los procedimientos a cada auxiliar es necesario, para que
cada colaborador conozca cuales son los procedimientos que debe de
realizar en las labores diarias y definir asi responsabilidades de los
procedimientos; evitando asi doble trabajo al supervisor.

La administracién es responsable de velar por el cumplimiento de las
politicas contenido en el manual de politicas y procedimientos
contables para el area de cuentas por cobrar, logrando que cada uno
de los colaboradores lo utilice oportunamente. Cualquier modificacién
que se considere pertinente a las politicas debe ser previa
autorizacion por la administracion.

Al implementar el manual de politicas y procedimientos contables para
el area de cuentas por cobrar, se establece una segregacion de
funciones adecuada, evitando incurrir en errores en los procesos que
se realizan cada uno de los colaboradores del area de cuentas por
cobrar; asi la administracién debe promover y hacer conciencia en los
colaboradores para que hagan uso del manual.

Con la elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables
para el area de cuentas por cobrar, los colaboradores tendran claros
los procedimientos a realizar y sera eficiente, como resultado,
presentara en el tiempo oportuno el saldo razonable del rubro de
cuentas por cobrar al area de contabilidad.
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