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INTRODUCCION
Los manuales administrativos, son herramientas utiles creadas con el
proposito de instruir al personal acerca de aspectos como funciones, politicas,
procedimientos, objetivos, normas, otros. Para lograr una mayor eficiencia y
eficacia en el trabajo y fortalecer el alcance de las metas propuestas.

A la fecha, las empresas estan implementando reingenierias para automatizar
actividades, dichas actividades estan en constantes mejoras. Una herramienta
importante y fundamental que es Gtil como punto de partida para que una
actividad o proceso esté en constante mejora, es la elaboracion de manuales
de politicas y procedimientos.

Por lo anterior, se hace necesaria la participacion del Contador Publico y
Auditor como consultor externo en la elaboraciéon de un manual de politicas y
procedimientos que oriente al personal, en este caso del area de Cuentas por
Pagar, de manera clara y efectiva sobre cada uno de los procesos ejecutados,
que permita realizar dichos procesos de forma certera y rapida.

Para proporcionar politicas y procedimientos adecuados al area de Cuentas
por Pagar, surgi6 la necesidad de desarrollar la presente tesis que lleva como
titulo: “El rol del Contador Publico y Auditor en la elaboracién de un manual de
politicas y procedimientos en el area de Cuentas por Pagar en una empresa
dedicada a la produccion y comercializacion de productos plasticos de
polietileno’.

El objetivo principal de la tesis consiste en proporcionar un documento que
asegure y facilite al personal del area de Cuentas por Pagar, la correcta
ejecucion de los procesos relacionados con dichas cuentas.




El desarrollo de esta investigacion inicia con el Capitulo |, describe temas
generales sobre una empresa productora y comercializadora de productos
plasticos de polietileno, definicion de empresa, estructura organizacional y
aspectos legales.

El Capitulo I, contiene temas relacionados al area de Cuentas por Pagar, tales
como, definicién, importancia, objetivos, actividades basicas, naturaleza,
clasificacion, politicas y ciclo del proceso.

En el Capitulo lll, se desarrollaron temas sobre el Contador Publico y Auditor
y los manuales de politicas y procedimientos, el cual abarca el marco tedrico
sobre el Contador Publico y Auditor, definicion, importancia, clasificacion y
contenido de los manuales de politicas y procedimientos.

El Capitulo IV, presenta el caso practico, el cual fue elaborado siguiendo los’
procedimientos necesarios para realizar un trabajo de consultoria, el cual
contiene la elaboracion de carta de solicitud de servicios profesionales,
propuesta de servicios profesionales, planificacion del trabajo, programa de
trabajo, diagnostico y entrega de trabajo.

Por Gltimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la
tesis realizada, asi como las referencias bibliograficas consultadas.
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CAPITULO |
EMPRESA DEDICADA A LA PRODUCCION Y COMERCIALIZACION DE
PRODUCTOS PLASTICOS DE POLIETILENO

1.1 Antecedentes historicos

La industria del plastico es una industria con mas de 107 afios de existencia.
Los primeros afios correspondieron a la investigacion y la implementacion de
los descubrimientos realizados del plastico, luego avanzaron en la difusion de
informacién y aprovechamiento de ellos y en los tltimos afios en optimizar el
uso de los mismos.

La investigacién de estos materiales inici6 desde 1830, cuando la investigacion
conduce a muchos cientificos a la sintesis de materias primas, que después
fueron aprovechadas en la elaboracion de diferentes plasticos. A diferencia de
materiales existentes en la naturaleza como, la madera y la piel de animales,
que han sido utilizadas desde el origen de la humanidad; vidrio y metal que
registran su uso en las primeras civilizaciones como Babilonia y Egipto; el
plastico, es el primer material sintético, creado por el hombre.

El desarrollo de estas sustancias se inici6 en 1860, cuando el inventor
estadounidense Wesley Hyatt desarrolld6 un método de procesamiento a
presién de la piroxilina, un nitrato de celulosa de baja nitracion tratado
previamente con alcanfor y una cantidad minima de alcohol.

1.2 Definicion de empresa

“La empresa es un grupo social que, a través de la administracién del capital
y el trabajo, se producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion de
las necesidades de la comunidad.” (12:44)
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Las empresas que producen y comercializan productos plasticos de polietileno
son generalmente industrias manufactureras, que transforman las materias
primas en productos terminados, mediante procesos especiales de
produccion.

Los distintos factores que integran la empresa se encuentran coordinados para
alcanzar sus fines. Esa coordinacién hacia un fin la realiza otro factor
empresarial que es la administracion o direccion de la empresa. El factor
directivo planifica la consecucion de los objetivos, organiza los factores, se
encarga de que las decisiones se ejecuten y controla las posibles desviaciones
entre los resultados obtenidos y los deseados. En definitiva, este factor se
encarga de unir los esfuerzos para conseguir los objetivos globales del sistema
empresarial.

1.3 Tipos de empresas
Las empresas pueden ser clasificadas de distintas maneras: segun la actividad
o giro del negocio, la procedencia del capital y su tamario, entre otras.

a) Segun su actividad o giro del negocio
Las empresas pueden clasificarse de acuerdo a su actividad o giro del
negocio que desarrollen, el cual pueden dividirse en industriales,
comerciales y servicios.

e Industriales
La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccion de
bienes mediante la transformacion y/o extraccion de materias primas.
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“L as industrias, a su vez son susceptibles de clasificarse en extractivas,
cuando se dedican a la explotacion de recursos naturales, ya sea
renovables o no renovables entendiéndose por recursos naturales
todas las cosas de la naturaleza que son indispensables para la
subsistencia del hombre y también, manufactureras, son empresas que
transforman las materias primas en productos terminados, y pueden ser
empresas que producen bienes de consumo final o que producen
bienes de produccion.” (13:45)

Comerciales

“Son intermediarias entre productor y consumidor; su funcién primordial
es la compra-venta de productos terminados, el cual se clasifican en
mayoristas, cuando efectiian ventas en gran escala a otras empresas
(minoristas), que a su vez distribuyen el producto directamente al
consumidor y minoristas, el cual son las que venden productos al
menudeo o en pequefias cantidades al consumidor.” (13:47)

Servicio

“Como su denominacion lo indica, son aquellas que brindan un servicio
a la comunidad y pueden tener o no fines lucrativos. Las empresas de
servicio pueden clasificarse en transporte, turismo, instituciones
financieras, servicios publicos varios, servicios privados varios,
educacion, salubridad, finanzas y seguros.” (13:48)

b) Segun el origen del capital
Dependiendo del origen de las aportaciones de su capital y del caracter a
quienes dirijan sus actividades, las empresas pueden clasificarse en:
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Publicas: en este tipo de empresas el capital pertenece al Estado; y
generalmente, su finalidad es satisfacer necesidades de caracter social.
Privadas: los son cuando el capital es propiedad de inversionistas
privados Y la finalidad es eminentemente lucrativa.

“A su vez, también pueden clasificarse las empresas seguin su origen de

capital en nacionales, cuando los inversionistas son nacionales, y

transnacionales, cuando el capital es de origen extranjero y las utilidades

se reinvierten en los paises de origen.” (13:48)

Segulin la magnitud de la empresa

Uno de los criterios mas utilizados para la clasificacion de la empresa es

segln su magnitud; en el que de acuerdo con el tamairio de la empresa se

establece que puede ser pequefia, mediana o grande; sin embargo, al

aplicar este enfoque encontramos dificultad para determinar limites.

“Existen mdltiples criterios para clasificarlas. Los mas usuales son:

Financiero: el tamafio de la empresa se determina con base en el monto
de su capital.

Personal ocupado: este criterio establece que una empresa pequefia es
aquella en la que laboran menos de 250 empleados; una mediana,
aquella que tiene entre 250 y 1000 trabajadores; y una grande es
aquella que se compone de mas de 1000 empleados.

“Produccion: este criterio clasifica a la empresa de acuerdo con el grado
de maquinizacion que existe en el proceso de produccion.

Ventas: establece el tamario de la empresa en relacion con el mercado
que la empresa abastece y con el monto de sus ventas.” (13:48)
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1.4 Formas de organizacion

Las empresas segun el Cédigo de Comercio de Guatemala, pueden estar

organizadas como:

a)

b)

Sociedad colectiva

“Existe bajo una razon social y en la cual todos los socios responden de
modo subsidiario, ilimitada y solidariamente de las obligaciones sociales.”
(4:8)

Las principales caracteristicas de una sociedad colectiva consiste en que
los socios son responsables solidariamente ante terceros
mancomunadamente entre ellos mismos, la razén social debe enunciar el
nombre y apellidos de uno de los socios o los apellidos de dos o mas con
el agregado de las palabras “y Compaiiia Sociedad Colectiva”, la persona
que no siendo socio permite que figure su nombre en la razén social, queda
sujeta a las mismas obligaciones y responsabilidades y el capital se
constituye por aportaciones de los socios.

Sociedad en comandita simple

“Compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidariamente de las obligaciones sociales y
uno o varios socios comanditarios que tienen la responsabilidad limitada al
monto de sus aportaciones.” (4:9)

En la sociedad en comandita simple intervienen dos clases de socios,
comanditados y comanditarios, también la sociedad se caracteriza en que
sus aportaciones no pueden representarse en acciones, la razén social se
forma con el nombre de uno de los socios comanditarios o con los apellidos
de dos o mas de ellos seguidos de “y Compaiiia Sociedad en Comandita.

5



c)

d)

La empresa de responsabilidad limitada
Es la compuesta por varios socios que sélo estan obligados a responder al
monto de sus aportaciones.

Sus principales caracteristicas consisten en que la responsabilidad de los
socios es limitada al monto de sus aportaciones, las obligaciones sociales
responden Gnicamente el patrimonio de la sociedad, el capital esta dividido
en aportaciones que no pueden incorporarse a titulos de ninguna
naturaleza ni denominarse acciones, el cual deben estar totalmente
pagadas al momento de la constitucién de la sociedad y la razén social se
forma agregando obligadamente la palabra “Limitada” o la leyenda
“y Compaiiia Limitada”, las que podran abreviarse “Ltda.” o “Cia. Ltda.”, al
nombre completo de uno de los socios o a los apellidos de dos o mas de
ellos.

La sociedad en comandita por acciones

“Esta formada por uno o varios socios comanditados que responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidaria, por las obligaciones sociales, y uno
o varios socios comanditados que tienen la responsabilidad limitada al
monto de las acciones que suscribieron, en la misma forma que los
accionistas de una sociedad social.” (4:26)

Estas sociedades se caracterizan en que la administracion y
representacion legal de la sociedad estarda a cargo de los socios
comanditados, las aportaciones deben estar representadas por acciones,
y la razén social se forma con el nombre de uno o dos de los socios-
comanditados y se le agrega la leyenda “y Compaiiia Sociedad en
Comandita por Acciones” que se abreviara “y Cia. S.C.A.".



e) Sociedad anénima
El capital en la sociedad an6nima esta dividido y representado en acciones.
La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones
que hubiere suscrito y se identifica con una denominacién, la cual pude
formarse libremente, con el agregado obligatorio “Sociedad Anénima”, que
puede abreviarse “S.A.”.

“Las personas que administran pueden ser socios o no y seran electos por
la asamblea general y su nombramiento no podra hacerse por un periodo
mayor de 3 afios.” (4:11)

El capital de una sociedad anénima puede clasificarse en:

e “Autorizado: que es la suma maxima por la que se pueden emitir
acciones sin necesidad de formalizar un aumento de capital y modificar
la escritura de constitucion.

e Suscrito: lo constituyen el monto de la totalidad de acciones colocadas
con los accionistas. Para suscribir acciones deberan pagarse como
minimo el veinticinco por ciento (25%) de su valor nominal.

e Pagado: lo constituye la parte efectivamente cancelada por los
accionistas en efectivo u otros bienes aportados a la sociedad. El capital
pagado minimo debe ser de cinco mil quetzales (Q5,000.00).” (4:21)

1.5 Empresa productora y comercializadora de productos plasticos de
polietileno

Las empresas productoras y comercializadoras de productos plastico, son en

aspecto econémico y productivo una de las mas importantes a nivel mundial,

ya que en su mayoria las cosas de uso cotidiano en la sociedad estan hechas

con este material.
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Los plasticos son aquellos materiales que, compuestos por resinas, proteinas
y otras sustancias, son faciles de moldear y pueden modificar su forma de
manera permanente a partir de una cierta compresion y temperatura. Una vez
que alcanzan el estado que caracteriza a los materiales que solemos
denominar como plasticos, resultan bastante resistentes a la degradacion y, a
la vez, son livianos. De este modo, los plasticos pueden emplearse para
fabricar una amplia gama de productos.

Existen varios tipos de plasticos, y en la actualidad hay diversidad de industrias
dedicadas a elaborar productos con estos materiales. Los plasticos pertenecen
a una categoria de materiales definida como polimeros.

“Los materiales poliméricos dependiendo su origen, pueden clasificarse en
naturales y artificiales. Los polimeros naturales son los que vienen del reino
animal o vegetal, y los sintéticos son los resultados de ciertos procesos
quimicos de ciertos polimeros naturales.” (15:15)

Un plastico o polimero de uso muy frecuente es el utilizado para la fabricacién
de botellas, recipientes, entre otras cosas, a este plastico comunmente se le
conoce como polietileno.

1.6 Organizaciéon de una empresa productora y comercializadora de
productos plasticos de polietileno

“La organizacion de las empresas es fundamental, ya que de ella dependera
el éxito o el fracaso de la misma. Para lograr concatenar cada uno de los
elementos que hacen crecer los negocios, es necesario hacer un estudio de
cada uno de los puestos y perfiles que deben ser cubiertos en la organizacion
que se inicie, asi también, observar la correcta segregacion de funciones.”
(3:20)




La organizacién de las empresas dedicadas a la produccion y comercializacion
de productos plasticos de polietileno, regularmente estan estructurados de la
siguiente forma:

a) Gerente General.
b) Gerente de Planta de produccion.
e Encargado de Bodega.
e Obreros.
c) Gerente Financiero.
e Contador General.
e Analistas contables.
d) Gerente de créditos y cobros.
e Asistente de créditos y cobros.
e Investigador.
e Cobrador.
e) Gerente comercial y mercadeo.
¢ Asistente de mercadeo.
e Vendedores.
f) Gerente de Logistica.
e Encargado de rutas de distribucion.
¢ Distribuidores de Mercaderia.
g) Gerente de Recursos Humanos.
¢ Asistente de Recursos Humanos.

e Encargado de Planilla.



1.7 Departamentalizacién de una empresa productora y comercializadora

de productos plasticos de polietileno

Los departamentos del negocio, son las diversas actividades importantes de

la empresa, ya que con la funcionalidad de cada departamento se alcanzan

los objetivos y metas; el cual se pueden clasificar en:

a)

b)

Departamento de gestion: el departamento de gestién tiene por funcion la
direccion de la empresa por la cual una o varias personas tratan de lograr
los objetivos que la organizacion se ha propuesto. Las tareas propias de la

direccion son la planificacién, la organizacion, la coordinacion y el control.

Departamento de produccion: la produccion es el conjunto de acciones que
transforman insumos o materia prima en bienes o servicios, a través de
recursos humanos, fisicos y técnicos. Esta funcién es conocida también
como funcién técnica. Incluye todo el conjunto de actividades a traves de
las cuales la empresa crea los productos o presta los servicios que son el
objeto de su actividad.

Las empresas deben ocuparse de la Investigacion, el desarrollo y la
innovacion; producir o prestar el servicio inherente a su propia actividad y
realizar los correspondientes controles de calidad necesarios para
comprobar que sus productos o servicios llegan al mercado en 6ptimas
condiciones.

Departamento de recursos humanos: es el departamento encargada de
seleccionar, contratar, remunerar y capacitar al personal de la empresa. El
interés de las empresas por sus trabajadores ha ido evolucionando a lo
largo de la historia.
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d)

En la actualidad, numerosas organizaciones empresariales consideran a

sus trabajadores como la base de su éxito.

Departamento de comercializacion: la funcién comercial engloba las
actividades de venta del producto o servicio que se realiza y a las
actividades de compra de los materiales necesarios para la produccién del

bien o servicio en cuestion.

Dentro de este departamento se incluyen las actividades de mercadeo para
conocer las necesidades del mercado, determinar productos y servicios
que satisfacen las necesidades de los consumidores potenciales, fijar
precios, promover y distribuir.

Departamento de contabilidad y finanzas: la contabilidad y finanzas son un
conjunto de técnicas que se utilizan para registrar la informacion
cuantitativa, expresada en unidades monetarias de las transacciones que
realiza una empresa, con proposito de facilitar a los diversos interesados
el tomar decisiones en relacion con dicha empresa. Dicho departamento
esta conformado por el area de Tesoreria, area de Cuentas por Cobrar,
area de Facturacion y area de Cuentas por Pagar.

1.8 Productos plasticos de polietileno

“El polietileno es quimicamente el polimero mas simple, es uno de los plasticos

mas comunes debido a su bajo precio y simplicidad en su fabricacion, lo que

genera una produccion de aproximadamente 60 millones de toneladas anuales
alrededor del mundo.” (11:51)
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El polietileno se usa para diferentes tipos de productos finales, para cada uno
de ellos se utilizan también diferentes procesos, entre los mas comunes se
encuentran las siguientes:

a) Extrusion: pelicula, cables, hilos, tuberias, recipientes.

b) Co-extrusion: peliculas y laminas multicapa.

c) Moldeo por inyeccion: partes en tercera dimensién con formas
complicadas.

d) Inyeccién y soplado: botellas y recipientes de diferentes tamarios.

e) Extrusion y soplado: bolsas o tubos de calibre delgado.

f) Extrusién y soplado de cuerpos huecos: botellas de diferentes tamarios.

“El polietileno tiene un color lechoso transltcido, este color se puede modificar
afiadiendo pigmento polvo al polietieno antes de su procesamiento,
coloreando todo el polietileno antes de su procesamiento o usando un
concentrado de color, el cual representa la forma mas econémica y facil de
colorear un polimero.” (11:54)

1.8.1 Tipos de productos

Dentro de los productos plasticos producidos con fines industriales y
alimenticios se tienen: platos, vasos, cubiertos desechables, pajillas,
mangueras industriales, bolsas plasticas, envases plasticos para el envasado
de agua pura, jugo de naranja y detergentes liquidos, cajas industriales, cajas
de transporte, perchas para ropa, garrafones.

Los productos plasticos pueden clasificarse de la manera siguiente:
a) Plasticos para el hogar: cubetas, palanganas, bafios, guacales, sillas,

mesas, bancos, cestas, barieras, picheles, coladores, tinajas, escobas.
12




b) Plasticos para la diversion: ftriciclos, camiones, patinetas, vehiculos,
pistolas de agua, arcos, alcancias, pelotas de diversas medidas.

c) Plasticos para la agricultura: bolsas plasticas para la siembra, pita plastica,
tela de lluvia, plastico para invernadero con proteccion ultravioleta para
cobertura de invernaderos, macetas plasticas, tanques para agua,
mangueras, cajas agricolas.

d) Plasticos para la oficina: clips, basureros, bandejas papeleras,
archivadores, cajas para guardar disquetes, entre otros.

e) Plasticos para la construccion: laminas plasticas, revestimiento plastico,
lavamanos, plastico para proteccion de alfombras, planchas acrilicas,
domos, tubos de diversas medidas.

1.8.2 Proceso productivo de los productos plasticos de polietileno
Las empresas dedicadas a la produccion de productos plasticos, realizan su
proceso productivo mediante cuatro pasos basicos:
e La obtencion de materias primas,
e La sintesis del polimero basico,
e La obtencion del polimero como un producto que puede utilizarse de
forma industrial,

e El moldeo del plastico hasta llegar a la forma del producto terminado.

1.8.3 Comercializacién de los productos plasticos de polietileno

En Guatemala, la industria, comercializacion y uso del plastico ha tomado gran
importancia, encontramos en el mercado una diversidad de productos
plasticos.
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Esto debido al desarrollo de la industria de plastico y las nuevas tecnologias.

Los productos plasticos elaborados por este tipo de industrias son
comercializados dentro y fuera del territorio nacional. AGEXPORT considera
que la industria del plastico es una de las industrias de exportacion indirecta
mas importante del pais, proveyendo a otras industrias exportadoras con
empaques rigidos y flexibles, embalajes, piezas para ensamble de otros
productos y mas. Algunas de las industrias exportadoras atendidas por las
manufacturas de plastico son:

o La Agroindustria (equipo para sistemas de riego, peliculas agricolas,
bolsas para proteccion de cultivo, entre otros).

e Industria alimenticia y comercial (empaque flexible y rigido) cajas para
transporte, articulos para el hogar, envases, etiquetas, entre otros.

e Industrias quimicas y farmacéuticas con material de empaque.

e La Industria de la construccion tuberia de PVC.

Los principales mercados de exportacion son Centroamérica, Estados Unidos
de América, México, Republica Dominicana, Puerto Rico, entre otros.

1.9 Legislacion aplicable

Toda empresa legalmente establecida en territorio guatemalteco esta regida
por leyes del pais donde desarrolla sus actividades.

Las leyes aplicables de caracter general a las empresas dedicadas a la
produccion y comercializacion de productos plasticos con relacion al enfoque
del tema de investigacion son:
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1.9.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus reformas

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la ley suprema de la
Republica de Guatemala, en la cual se rige todo el Estado y sus demas leyes.
Es obligacion del Estado orientar la economia nacional para lograr la utilizacion
de los recursos naturales y el potencial humano, para incrementar la riqueza y
tratar de lograr el pleno empleo.

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

1.9.2 Cédigo de Comercio Decreto Nimero 2-70 del Congreso de la
Republica y sus reformas

Decreto cuyo objetivo es dar flexibilidad y amplitud, estimulando la libre

empresa y facilitando su organizacion; contiene las normas y preceptos que

regulan las relaciones mercantiles, desde la constitucion, organizacion y

administracion de una empresa, estableciendo los margenes dentro de

limitaciones justas y necesarias.

El codigo en el articulo uno, menciona: “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.” (4:1)
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1.9.3 Cédigo Tributario Decreto Numero 6-91 del Congreso de la
Republica y sus reformas

El Codigo Tributario fue creado principalmente para que las leyes de materia
tributaria sean arménicas y respeten lo establecido por la Constitucion Politica.
El contenido del Cédigo Tributario son los derechos y obligaciones que regulan
las relaciones entre el fisco y el contribuyente, determinando las bases de
recaudacion de los tributos y lo relativo a la fijacion de la base imponible y el
tipo impositivo.

En su articulo uno hace mencioén lo siguiente: “las normas de este codigo 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
y aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.” (5:1)

1.9.4 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Nimero 27-92 del

Congreso de la Republica y sus reformas
Es una ley tributaria especifica que genera un impuesto indirecto, derivado de
la comercializacion de bienes y prestacion de servicios, la tasa impositiva
vigente aplicables es el 12%. Asi mismo, esta ley establece que los
documentos legales autorizados son las facturas, notas de débito, notas de
créditos, facturas especiales, recibos de pago cuando se trate de
importaciones, las cuales serviran de soporte para las diferentes transacciones
de compra y venta.

Dicha ley en su articulo uno indica: “se establece un Impuesto al Valor
Agregado sobre los actos y contratos gravados por las normas de la presente
ley, cuya administracion, control, recaudacion y fiscalizacion corresponde a la
Direccion General de Rentas Internas.” (8:1)
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1.9.5 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del
Congreso de la Republica y sus reformas

Ley que contiene normas tributarias que reforma algunas leyes y sustituye

completamente otras desde que entr6 en vigencia.

La ley de Actualizacion Tributaria Decreto Numero 10-2012 menciona

normativas sobre el Impuesto Sobre la Renta, Impuesto a vehiculos

automotores terrestres, Ley Aduanera Nacional, Ley al Impuesto al Valor

Agregado, entre otras.

En su libro primero regula todo lo relacionado al Impuesto sobre la Renta, el
cual en su articulo uno indica: “se decreta un impuesto sobre toda renta que
obtengan las personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se
especifiquen en este libro, sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o
no en el pais. El impuesto se genera cada vez que se producen rentas
gravadas.” (6:1)

Las categorias de rentas segun su procedencia son las siguientes:

a) Las rentas de actividades lucrativas: “con caracter general, todas las rentas
generadas dentro del territorio nacional, se disponga o no de
establecimiento permanente desde el que se realice toda o parte de esa
actividad.” (6:3)

b) Las rentas de trabajo: “con caracter general, las provenientes de toda clase
de contraprestacion, retribucion o ingreso, cualquiera sea su denominacion
o naturaleza, que deriven del trabajo personal prestado por un residente en
relacién de dependencia, desarrollado dentro de Guatemala o fuera de
Guatemala.” (6:4)
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c) Las rentas de capital y las ganancias de capital: “con caracter general, son
rentas de fuente guatemalteca las derivadas del capital y de las ganancias
de capital, percibidas o devengadas en dinero o en especie, por residentes
o no en Guatemala.” (6:5)

1.9.6 Ley de Impuesto de Solidaridad, Decreto Nimero 73-2008 del
Congreso de la Republica

Esta ley se creé en sustitucion del Impuesto Extraordinario y Temporal de
Apoyo a los Acuerdos de Paz (IETAAP) y tiene como proposito dar
cumplimiento a las obligaciones que le impone al Estado la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala en materia de inversién social; el dinero
recaudado de este impuesto sirve de financiamiento en los programas de
inversion social.

El articulo uno de esta ley indica: “se establece un impuesto de solidaridad, a
cargo de las personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos
de participacién, la sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el
encargado de confianza, las sucursales, las copropiedades las comunidades
de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de
organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un
margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.” (9:1)

1.9.7 Ley del Impuesto a la Distribucion del Petréleo Crudo y
Combustibles Derivados del Petréleo, Decreto Numero 38-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas

Ley creada para obtener una distribucion mas adecuada de la carga tributaria,

para quienes hacen uso de la red vial del pais o aplicar estos productos a las

actividades de la produccién y comercio.
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El fin principal de lo recaudado por este impuesto es para fortalecer los
servicios de transporte, conservar, construir y mantener la infraestructura vial,
tanto urbana como rural.

El objeto de la Ley del impuesto a la distribucion del petroleo crudo y
comestibles derivados del petroleo en su articulo uno indica: “se establece un
impuesto sobre el petroleo crudo y los combustibles derivados del petréleo
tanto de origen importado como de produccion nacional, procesados en el
pais, que sean distribuidos dentro del territorio nacional.” (7:1)

Las tasas vigentes por galén son:
e Gasolina superior Q4.70
e Gasolina regular Q4.60
{ e Diésel y gas 0il Q1.30
' e Kerosina (DPK) Q0.50
e Kerosina (Avjet) Q0.50
¢ Nafta Q0.50
e Gas Licuado de Petréleo Q0.50
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CAPITULO I
AREA DE CUENTAS POR PAGAR

2.1 Definiciones

“Las Cuentas por Pagar corresponden a aquellas porciones de los activos y

gastos que han sido financiadas por terceros, asimismo todas aquellas

obligaciones cuyo vencimiento puede ser a corto o largo plazo, su valor puede

ser cuantificable y representa una futura erogacion de recursos econémicos

para la empresa. El pasivo comprende las obligaciones presentes

provenientes de operaciones o transacciones pasadas, tales como la

adquisicion de mercancias o servicios, pérdidas o gastos en que se han

incurrido o por la obtencion de préstamos para el financiamiento de los bienes

que constituyen el activo.” (16:85)

Los principales conceptos comprendidos en el pasivo son los siguientes:

Deudas por la adquisicién de bienes y servicios, inherentes a las
operaciones principales de la empresa, como son obligaciones
derivadas de la compra de mercancias para su venta y procesamiento.
Cobros anticipados a cuenta de futuras ventas de mercancias.

Deudas provenientes de la adquisicion de bienes o servicios para
consumo o beneficio de la misma empresa.

Pasivos provenientes de las obligaciones contractuales o impositivas
como son sueldos, comisiones, regalias, gratificaciones, impuestos en
los que la empresa actia como agente retenedor o a cargo de la misma.
Préstamos de instituciones de crédito, de particulares, de accionistas,
funcionarios, entre otros, representados tanto por adeudos obtenidos a
través de contratos formales de crédito o convenio escrito acerca del
vencimiento.



e Ciertos casos de obligaciones provenientes de operaciones bancarias
de descuento de documentos. Esta situacion se presenta cuando el
origen de los documentos por cobrar es rescatado directa o
indirectamente por la empresa, por lo que el pasivo contingente de los

documentos descontados se convierte en un pasivo repetitivo.

Los conceptos anteriormente mencionados son regularmente las Cuentas por
Pagar de las empresas; y cuando existe un area especifica asignada para
velar por el cumplimiento del pago de los pasivos, como lo es el area de
Cuentas por Pagar. La empresa tiene la oportunidad de controlar de forma
mas eficaz sus deudas.

2.2 Importancia del area de Cuentas por Pagar

Los registros contables de las Cuentas por Pagar son de los aspectos mas
importantes en relacion con la informacion financiera de una empresa
industrial, ya que la mayor parte de los saldos que lo conforman provienen de
las operaciones normales de compra.

Particularmente el area de Cuentas por Pagar tiene su importancia en la
busqueda de financiamiento comercial con proveedores o acreedores, por lo
que debe definirse la posicion competitiva de la empresa, es decir, si esta en

expansion, consolidada, u otra situacion.

De ese analisis dependeran las estrategias de la administracion para mantener
contratos de suministros con proveedores y acreedores, buscar la integracion
vertical de la empresa, es decir, la incorporacion de socios estratégicos
integrados en la cadena productiva.
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También analizar la talla y posicién de los proveedores y acreedores. A partir
de este dato se derivaran estrategias como: buscar nuevas fuentes de
suministro en caso que se dependa de s6lo algunos proveedores nacionales,
encontrar suministros complementarios o sustitutos, ya que de ello
dependeran las condiciones comerciales, plazos de pago, condiciones de
entrega y contra recibo, politica de devoluciones, descuentos y rebajas,
vulnerabilidad del precio de los insumos.

En diversos sectores los insumos tienen una dependencia muy fuerte de
condiciones climaticas, explotacion del bien y de la fluctuaciéon de precios.

Aunque estos factores los analiza el area de tesoreria en la elaboracion del
presupuesto, muchas veces se requiere la opinién experta de las areas de
Compras y Cuentas por Pagar, para conocer mejor las perspectivas de
mercado.

“Existen ciertos sectores muy sensibles al tema de precios en sus productos,
lo que obliga a la administracién con sus proveedores y acreedores ofrecerles
esquemas de capacitacion y calidad, financiamiento via factoraje y esquemas
de compensacion para entregas puntuales.

De este punto derivan la mayor parte de estrategias, ya que promueven una
ventaja competitiva en materia de negociacion con proveedores y acreedores
de mejores condiciones”. (18:152)

2.3 Objetivos del area de Cuentas por Pagar

El objetivo principal del area de Cuentas por Pagar es llevar el control, registro
y emisién de los pagos que la empresa tiene como obligacion, con la finalidad
de asegurar que estos se realicen en tiempo y forma.
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Regularmente el mayor porcentaje de las actividades del area de Cuentas por

Pagar es dirigido con relacion a todas las Cuentas por Pagar a proveedores y

acreedores, el cual también tiene como objetivo, desarrollar fuentes

alternativas de suministros, establecer buenas relaciones con los proveedores

y realizar reportes de gestion.

“Las principales funciones del area de Cuentas por Pagar se pueden

mencionar:

Control de las Cuentas por Pagar.

Revisar que todas las facturas y documentos de las Cuentas por Pagar
cuenten con las aprobaciones necesarias previas a ser operadas.
Determinar los gastos que proceden y rechazar aquellos que no
correspondan con la compaiiia.

Proveer informacién exacta, confiable y oportuna relacionada a
Cuentas por Pagar a las areas de la empresa que lo requieran.
Recepcién de documentacion, validacion de informacién tributaria y
verificacion de los respectivos soportes de la Cuenta por pagar.
Aprovechamiento de los descuentos de pronto pago o pago anticipado
a proveedores o acreedores.

Controlar la exposicion de las Cuentas por Pagar ante la inflacion y
devaluacién de la moneda.

Validar que no existan faltantes en provisiones mensuales registradas.
Mensualmente debe estimarse el pasivo correspondiente a los
diferentes impuestos acumulados por pagar.

Seguimiento de facturas vencidas de proveedores.

Cancelacion de las obligaciones contraidas en el tiempo acordado.
Aclaraciones y conciliaciones con proveedores.” (17:130)
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2.4 Estructura organizacional de un area de Cuentas por Pagar

La estructura organizacional en una empresa es un medio Util para conseguir

objetivos con eficacia, ya que ésta determina las jerarquias necesarias y

agrupa las actividades con el fin de simplificar las mismas.

En el area de Cuentas por Pagar, una estructura organizacional basica, debe

de contar con un jefe de area, el cual tenga a su cargo a un analista de

recepcion de documentos, analista de registro de documentos y analista de

pagos. Por lo que se describe a continuacion:

a)

b)

Jefe de Cuentas por Pagar: es el encargado de la jefatura del area de
Cuentas por Pagar, responsable de programar, organizar, dirigir y
controlar las labores relacionadas a las Cuentas por Pagar en moneda
de curso legal, en efectivo, cheque y/o mediante transferencias
bancarias con base a la programacion existente o politicas establecidas
en la empresa.

Analista de recepcion de documentos: integrante del area de Cuentas
por Pagar con conocimientos contables y financieros, encargado de
recepcionar la documentacion relacionada con las Cuentas por Pagar y
validar informacién que cumpla politicas establecidas por la empresa y
criterios fiscales de ley.

Analista de registro de documentos: integrante del area de Cuentas por
Pagar con conocimientos contables y financieros, encargado de realizar
registros contables, informacién de los documentos e informacion de los
proveedores o acreedores, con el fin de cumplir con los pagos u
obligaciones de la empresa en tiempo y forma.
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d) Analista de pagos: integrante del area de Cuentas por Pagar con
conocimientos contables y financieros, encargado de elaborar
propuestas de pagos, ejecutar pagos y elaborar reportes de analisis de
antigliedad de saldos para cumplir con los términos pactados segun
obligaciones de la empresa.

2.5 Flujo del proceso del area de Cuentas por Pagar

El proceso de Cuentas por Pagar es el ciclo de adquisiciones y pagos que
involucra decisiones y actividades necesarios para obtener los bienes y
servicios, y operar un negocio. El ciclo comienza por lo general con la
preparacién de una requisicion de compra por un empleado autorizado que
necesita las mercancias o servicios y termina con el pago por los beneficios
recibidos.

El flujo de una Cuentas por Pagar esta conformado principal en las siguientes
actividades:

¢ Solicitud de un bien o servicio para satisfacer alguna necesidad que sea
atil y necesario para el funcionamiento de la empresa.
¢ Prestacion del servicio o entrega el bien.
o Solicitud de orden de compra y nota de recepcion de bien o servicio.
€ e Entrega de documentacioén para proceso de pago
e Validacion de documentacion conforme a politicas y procedimientos
previamente establecidos.
o Registro contable de los documentos.
e Control y programacion de documentos para pago conforme a
condiciones de pactadas con los proveedores y acreedores

e Ejecucion de pagos.
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2.6 Relacién con areas internas de la empresa

El area de Cuentas por Pagar debido a sus actividades, tiene relacion con
varias areas de la empresa por lo que se describen de forma general a
continuacion:

a) Area de Compras: es el encargado de iniciar el proceso de adquisicion
de bienes y servicios que requiera la empresa por medio de emision de
ordenes de compras. El area de Cuentas por Pagar constantemente
interactia con dicha area para consultas y verificacion de érdenes de
compras, asi como solicitud de documentos adicionales, tales como
verificacion de cotizaciones y contratos para validar que una factura
cumpla con politicas y procedimientos previamente establecidos.

b) Area de Mercadeo: la relacion del area de mercadeo es la de procesar
en el sistema las facturas de mercadeo y publicidad afectando el
presupuesto de gastos asignado. Realiza consultas sobre la legalidad
de documentos tales como facturas, notas de crédito o de débito.

c) Area de Logistica: la relacion consiste en el proceso de facturas de
proveedores que coordinan el traslado y desalmacenaje de productos
para la venta, su proceso en el sistema para afectar el rubro de
presupuesto de gasto especifico.

d) Area de Tesoreria: su comunicacién es principalmente por
programaciéon de documentos por pagar que estan por vencer segun
condiciones de pago, control de la disponibilidad de dinero para
ejecucion de pagos y cumplimientos con el proveedor con relacion a
pagos.
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2.7 Actividades del area de Cuentas por Pagar

Las Cuentas por Pagar corresponden a todas aquellas actividades
encaminadas a la adquisicion de recursos tales como bienes, mercancias,
materia prima y servicios. Sin embargo, no solo comprende lo anterior sino
también el pago de los mismos.

Dentro de este proceso se clasifica la adquisicion de los recursos en diversas
cuentas de activo y de resultados. Para el mejor entendimiento de las
actividades vinculadas desde la adquisicion de los recursos hasta el pago de
los mismos, es necesario clasificarlo de la siguiente forma:

2.7.1 Procedimientos de compra

Las compras conforman un proceso complejo que tiene un mayor objetivo del
cumplir con la negociacion y el tramite burocratico. El cual es, realizar la
correcta gestién de compras, alcanzando los principales objetivos, que es el
ahorrar costos para la empresa, obtener beneficios empresariales directos,
satisfacer al cliente, en tiempo y cantidad. Y estos objetivos se logran con la
buena relaciéon o prestigio que tenga la empresa con sus proveedores o
acreedores, el cual conlleva al cumplimiento de los pagos.

El proceso de compras esta conformado por las actividades que dan origen a
las Cuentas por Pagar de proveedores o acreedores, €s por eso que se
enlistan las actividades siguientes:

a) Planificacion de compras: consiste en hacer un estudio preliminar de las
necesidades, para planificar busqueda de proveedores del bien y/o
servicio.

b) Analisis de las solicitudes de bienes y/o servicios: el area de Compras
recibe las requisiciones de solicitud de bienes y/o servicios y analiza la
prioridad de las necesidades para tramitar su gestion.
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c)

Cotizaciones y solicitud de presupuesto: es un procedimiento necesario

para evitar decisiones que afecten a la economia de la empresa.

d) Andlisis de ofertas recibidas: una vez recibidas las ofertas hay que

e)

g)

h)

evaluarlas y compararlas.

Seleccion del proveedor o acreedor del bien y/o servicio: los factores
que se comparan en el procedimiento de seleccion son el precio, la
calidad, las condiciones y las garantias personales de la empresa que
suministrara el producto y/o servicio.

Negociacion de las condiciones: durante este procedimiento se
comentan y especifican algunos criterios de la oferta que pueden ser
negociables y se concretan en algunos casos en un contrato o pedido
en firme para comprometer a ambas partes.

Realizacion de 6rdenes de compra: se realizan cuando se solicitan los
productos necesarios conforme a condiciones negociadas con
antelacion.

Seguimiento del pedido y los acuerdos: se verifica que la recepcion del
producto o prestacion del servicio solicitado sea completada, y que
corresponda a las caracteristicas detalladas en el pedido, y asi mismo,
sea suministrado en el tiempo acordado.

2.7.2 Procedimientos de recepcion y validacion de documentos

La recepcion de documentos es el proceso que tiene como funcion validar los
documentos recibidos para pago y velar que estos mismos cumplan con
politicas y autorizaciones establecidas, para asegurar que el pago del
documento sea por adquirir algun recurso para la empresa.

El proceso de recepcion y validacion de documentos, es un proceso que le
corresponde al area de Cuentas por Pagar, el cual las actividades principales
son los siguientes:
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2.7.3

Recepcion y archivo de documentacion fisica (Factura, Orden de
Compra, Constancia de Recepcion de bien y/o servicio) por parte del
area de Compras o departamento autorizado.

Revision de datos de los documentos (NIT, Nombre a quien fue emitido
el documento, fecha, conceptos, cantidades, montos y moneda) y velar
por el cumplimiento que los documentos estén debidamente
autorizados para pago.

Seguimiento de posibles correcciones en los documentos, en el caso,
si alguna documentacion esta errénea o incompleta.

Elaboracién de contraseiias de pago para los proveedores.

Validar si el beneficiario del pago esta creado en la base de datos del
sistema contable y/o sistema de bancos.

Procedimientos de registro de documentos

Los procedimientos de registro de facturas o documentos, es el proceso mas

complejo en el ciclo de Cuentas por Pagar, ya que en esta actividad se realizan

los registros contables, cierto procedimiento es esencial para integrar la

informacion financiera de la empresa respecto a las Cuentas por Pagar.

Los procedimientos basicos son los siguientes:

Revision de documentacién, verificar que los documentos estén
autorizados para pago.

Revision de datos fiscales o procedimientos fiscales que deban
realizarse en los documentos.

Ingreso o procesamiento de los documentos en sistema contable,
(Namero de documento, fecha de documento, monto, impuestos
aplicables, dias crédito, fecha de vencimiento, monto a pagar, registro
contable, forma de pago, otros).
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2.7.4 Procedimientos de pagos

En este proceso finaliza el ciclo de la Cuentas por pagar, el cual corresponde

a finalizar con la obligacién por la adquisicion de un recurso, que es realizar el

pago. Los procedimientos basicos son:

2.7.5

Control de las fechas de vencimiento de los documentos registrados,
para cumplir en tiempo y forma los pagos.

Planificacién de pagos conforme fecha de vencimiento.
Aseguramiento de existencia de fondos monetarios.

Ejecucion de pagos (cheque, transferencia, otros) y registro contable.
Confirmacion de pago realizado.

Procedimientos de administracion y mantenimiento de la
informacion de proveedores y acreedores

Los procedimientos sobre la administracion y mantenimiento de la informacion

de proveedores y acreedores consisten basicamente en la creacion,

modificacion o anulacion de cierta informacién necesaria de los proveedores

ylo acreedores para asegurar el cumplimiento de las actividades de las

Cuentas por Pagar (registros contables, ejecucion de pagos, integraciones,

reportes, otros). Las actividades basicas son:

Recepcién de solicitud de creacion, modificacion o cancelacion de
proveedores o acreedores.

Revision de autorizacion para realizar actividad.

Revision de informacién necesaria para realizar la creacion,
modificacion o cancelacion (carta de solicitud, estado de cuenta
bancario, orden de compra, factura, contrato, otros).
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e Ingreso de datos en sistema (Nombre, NIT, cuenta bancaria para pago,
dias de crédito, forma de pago, conceptos de compras, otros) para
crear, modificar o anular informacion del proveedor o acreedor.

2.8 Naturaleza de las Cuentas por Pagar

La naturaleza de las cuentas son referencias que cumplen al modelo
prestablecido para registrar las operaciones en una cuenta contable, es el
indicador de como se aumenta o disminuye el saldo de una determinada
cuenta; las Cuentas por Pagar es un rubro contable perteneciente al grupo de
pasivos, por lo tanto, su naturaleza es acreedora, es decir, la cuenta aumenta
cuando se abona y disminuye cuando se carga.

2.9 Clasificacion de las Cuentas por Pagar

La clasificacion de las Cuentas por Pagar en una empresa productora y
comercializadora de productos plasticos de polietileno, pueden ser segun su
exigibilidad y segun su origen.

2.9.1 Cuentas por Pagar segun su exigibilidad
Estas Cuentas por Pagar consisten segun el periodo de tiempo que se haya
acordado el pago de la deuda, el cual se puede dividir:

a) Cuentas por Pagar a corto Plazo: son las deudas que su cumplimiento
finalice dentro de un afo.

b) Cuentas por Pagar a largo Plazo: se les denominan a las deudas que su
cumplimiento finalice mayor a un afo.
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2.9.2 Cuentas por Pagar segin su origen
Son las Cuentas por Pagar que se clasifican conforme el tipo de deuda que
haya adquirido, el cuales se puede dividir en:

a) Proveedores: son las deudas adquiridas por adquisicion de bienes o
servicios estrechamente relacionados con la actividad cotidiana de la
empresa 0 que son necesarios para su produccion y posterior venta.

b) Acreedores: son las deudas adquiridas por adquisicion de bienes o
servicios que son necesarios para el funcionamiento de la empresa.

c) Impuestos por pagar: son los impuestos generados o causados
devengados que estan pendientes o a cargo de la empresa, entre ellos se
pueden citar IVA por pagar, ISR por Pagar, ISO por Pagary Cuota patronal
del seguro social.

d) Otras cuentas por pagar: comprende las obligaciones por intermediacion
financiera no incluidas en los restantes grupos del pasivo, obligaciones
diversas de la empresa; asi como, préstamos bancarios, hipotecas, entre
otros.

2.10 Contabilizacién de las Cuentas por Pagar

La gestion de compras tiene por objeto la adquisicion de materiales,
‘suministros y servicios necesarios para el desarrollo de la actividad de la
empresa. Este proceso tiene dos efectos contables; el registro de un activo
(adquisicién de bienes o servicios productivos) o de un gasto (servicios no
productivos) y la contabilizacion de la correspondiente deuda con el proveedor.

El monto de los saldos contables de las cuentas a pagar depende de las
caracteristicas operativas de la empresa; depende de los plazos de pagos a
proveedores o de la existencia de periodos en los cuales se concentran las
compras.
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Las compras y los pagos representan uno de los procesos naturales e
indispensables de toda actividad econdémica de una empresa, siendo
generalmente sus transacciones numerosas Yy significativas.

2.11 Administracion de las Cuentas por Pagar

El estricto cumplimiento de los compromisos de pago es sin duda uno de los
aspectos mas valorados por los proveedores de cualquier empresa. La
morosidad, y sobre todo si es reiterada puede suponer la pérdida de
proveedores clave y que pueden dificultar la adquisicion de bienes y servicios
afectando de esta manera la actividad empresarial. Por lo que la
administracion de las Cuentas por Pagar es de suma importancia, ya que hara
posible que ésta pueda: Realizar los pagos de facturas en tiempo y forma,
evitando asi la generacion de intereses innecesarios; mantener un adecuado
flujo de efectivo y tener una buena relacion con los diversos proveedores de la
empresa. Incluso, esta ultima puede ayudar a obtener mejores condiciones de
pago, lo cual sin duda es de beneficio para la organizacién y beneficia para el
maximo aprovechamiento de los recursos.

Las cuentas por pagar son la principal fuente de financiamiento no garantizado
a corto plazo o largo plazo para las empresas. El comprador acepta pagar al
proveedor o acreedor la cantidad requerida de acuerdo con las condiciones de
crédito establecidas por los interesados.

El periodo promedio de pago consta de dos partes: el tiempo desde la compra
de un bien o servicio hasta que la empresa envia el pago y el tiempo de
flotacion del pago (el tiempo que pasa desde que la empresa envia su pago
hasta que el proveedor o acreedor recibe el dinero).
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2.12 Politicas basicas de las Cuentas por Pagar

Las politicas son criterios o directrices de accion elegidos como guia en el

proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias,

programas, proyectos, actividades o procedimientos especificos de la

empresa.

En los procesos de Cuentas por Pagar son necesarias ciertas politicas para

regular las actividades, con el fin de que los empleados puedan tomar

decisiones en el momento que se requiera.

Las politicas basicas de las Cuentas por Pagar en la mayoria de las empresas

surgen con la definicion de los siguientes criterios o acciones:

Definir términos y condiciones de pago.

Establecer las revisiones y validaciones que se deben de realizar al
recibir un documento para pago.

Definir responsabilidades y funciones al personal del area de Cuentas
por Pagar en los procedimientos ejecutados. ‘
Identificar las areas involucradas en el proceso del area de Cuentas por
Pagar, relacionado a las actividades ejecutadas.

Definir los conceptos especificos que estén bajo el cargo del area de
Cuentas por Pagar.

Definir el contenido de expedientes para crear proveedores.
Establecer mecanismos que garanticen que la informacion que se
pagara se encuentre completa y sin errores.

Establecer la forma en controlar las devoluciones y reclamos
efectuados a suministradores para garantizar que los pagos se realicen
correctamente con lo recibido.

Definir formatos a utilizar en los procesos.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR Y LOS MANUALES DE POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS

3.1 El Contador Piblico y Auditor

El Contador Publico y Auditor es un profesional con caracter multidisciplinario;
su formacion lo impulsa a proyectarse en varios roles dentro de las empresas,
para ello se fortalece en habilidades de trabajo en equipo, liderazgo y
emprendimiento. De manera general, el Contador Publico y Auditor se
desenvuelve en las areas de contabilidad, derecho, estadisticas, matematicas
financieras, informatica, matematica, administracion, economia, recursos
humanos, finanzas, auditorias, entre otras.

La profesién del Contador Publico y Auditor puede ser ejercida desde una
diversidad de sectores de la economia y en distintas funciones dentro de las
organizaciones. La necesidad de informacion precisa, la creciente complejidad
de las operaciones financieras, la cambiante dinamica de las normas contables
e impositivas, el impacto de la globalizacion de los negocios y la introduccion
de una diversidad de sistemas integrados de informacién contable lo han
convertido en participe clave de actividades especializadas.

Esto hace que el Contador Publico y Auditor disponga de diversas alternativas
para el ejercicio profesional, ya sea en el ambito empresarial como en el
ejercicio independiente de la profesion.

A continuacion, se describe al Contador Publico y Auditor en su rol de consultor
externo en la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos en el
area de Cuentas por Pagar.



3.2 El Contador Publico y Auditor en su rol de consultor externo

El Contador Publico y auditor como consultor externo es el profesional que
ofrece servicios de consultoria, que puede estar en relacion de dependencia
en alguna empresa que preste servicios de consultorias o que actua en
nombre propio cobrando honorarios profesionales por la prestacion de
servicios y entrega de producto.

La consultoria es una actividad que consiste en evaluar y diagnosticar un tema
en especifico con el fin de proporcionar un producto que ayude el solucionar
un determinado problema o posible area de mejora, pero es la administracion
de la empresa la responsable de tomar decisiones o seguimientos de
aplicacion del producto entregado.

Para realizar trabajos de consultoria eficientemente el Contador Publico debe
reunir cualidades como: Integridad, profesionalismo, objetividad, légica,
analisis, comunicacion, investigacion, responsabilidad y orden.

3.2.1 Alcance del servicio de consultoria del Contador Publico y Auditor
El Contador Publico y Auditor debe definir de forma adecuada y clara el
alcance del trabajo a realizar, la responsabilidad de su ejercicio como consultor

inicia desde el momento que la empresa acepta los servicios profesionales.
Los conocimientos del Contador Publico y Auditor lo hacen capaz de sugerir o

recomendar a la administracion sobre varias actividades, a continuacion, se
hacen mencion de algunas:
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e Definicion de politicas, procedimientos y métodos administrativos
referidas a las diversas funciones de la empresa en finanzas,
contabilidad, produccién, mercado, entre otras.

e Establecimiento de estructura organizacional y sus funciones.

e Evaluaciéon de validez, suficiencia, calidad y aplicacion de controles
contables, financieros y operativos.

e Evaluacion de sistemas de informacion en areas de finanzas,
contabilidad, mercadeo, cobranza, produccion.

e Administracion y control de inventarios.

e Evaluacion de niveles de inversion.

e Evaluacion de fuentes de financiamiento.

o Administracion del personal, con referencia a reclutamiento,
entrenamiento, evaluacion y analisis de puestos.

3.3 Normas Internacionales de Servicios Relacionados 4400 — Encargos
para realizar procedimientos acordados sobre informacion financiera
“Esta norma se refiere a encargos relacionados con la informacién financiera,
no obstante, puede proporcionar orientacion util en encargos relativos a
informacion no financiera siempre que el auditor tenga el conocimiento
adecuado de la materia objeto de analisis del encargo y existan criterios
razonables en los que el auditor pueda basar sus hallazgos.” (10:219)

Un encargo para la realizacion de procedimientos acordados puede suponer
que el auditor aplique determinados procedimientos a elementos concretos de
los datos financieros (por ejemplo, cuentas a pagar, cuentas a cobrar, compras
a partes vinculadas o ventas y beneficios de un segmento concreto de la
entidad), a un estado financiero (por ejemplo, el balance de situacioén) o incluso
a un conjunto completo de estados financieros.
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Los principios de ética que rigen la responsabilidad profesional del auditor en
un encargo de procedimientos acordados son: Integridad, objetividad,
competencia y diligencia profesionales, confidencialidad, comportamiento
profesional y normas técnicas.

El auditor debe planificar su trabajo con el objeto de realizar el encargo de
manera eficaz y los procedimientos que aplique para el encargo, pueden
incluir: Indagaciones y analisis, recalculos, comparaciones y otras pruebas de

exactitud aritmética, observacion, inspeccion y obtencion de confirmaciones.

3.4 Antecedentes histoéricos de los manuales

Los manuales administrativos tienen su origen durante la Segunda Guerra
Mundial, en donde por la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue
necesario preparar al personal mediante manuales.

Sin embargo, puede decirse que los primeros manuales que se dieron en
forma rudimentaria, surgieron conjuntamente con la cultura del planeta, pues
se pueden y deben considerar como tales el simple hecho de dejar grabados
utensilios, piedras y telas; y en las cuales se daba orientacion a sus
contemporaneos sobre los lugares propicios para la obtencion de alimentos o

bien sobre los sucesos importantes que acaecian en determinado lugar.

Los manuales administrativos constituyen una de las etapas del proceso
administrativo que dan forma a la estructura de la administracion
universalmente reconocida; cuando la administracion es percibida como una
necesidad profesional, su ejercicio se da mediante un proceso, en el que cada
parte, cada acto, cada etapa, estan intimamente unidas con las demas, y que,
ademas, se dan simultdneamente.
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Tal proceso es conocido como proceso administrativo, y se presenta en todo
momento de la vida de una empresa u organismo social, sea privado, publico
o mixto.

3.5 Definicion de manual

“Es un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica,
informaciéon y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos, que consideran necesarios para la mejor ejecucion de una
actividad.” (14:60)

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinaciéon que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica las directrices para realizar correctamente las
actividades de la empresa.

3.6 Clasificacion de los manuales
Los manuales pueden clasificarse en segin su funcién especifica, segin su
ambito de aplicacion y seguin su contenido.

3.6.1 Segun su funcion especifica

Este tipo de manuales tienen como objetivo describir los procedimientos de

una o mas actividades relacionadas a un area especifica. Por ejemplo:

a) Manual de produccion: su objetivo es indicar las instrucciones necesarias
para coordinar el proceso de fabricacion.

b) Manual de compras: su objetivo es definir las actividades o procesos que
este relacionadas a las compras.

c) Manual de ventas: su objetivo es indicar los aspectos esenciales a
considerar en ventas, indicar los procedimientos especificos para que las
ventas se realicen conforme los objetivos de la empresa.
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d) Manual de crédito y cobranza: determina los procedimientos y normas de
la actividad de crédito y recuperacion del mismo, para que la empresa
alcance sus objetivos y mantenga un correcto flujo de efectivo.

e) Manual de contabilidad: su objetivo es definir los principios y técnicas de
contabilidad que sean aplicables, para fortalecer los registros contables.

3.6.2 Segun su ambito de aplicacién

Se refiere al alcance que se quiere abarcar con el manual y se dividen:

a) Manual general: este tipo de manual contiene informacién aplicable a la
organizacion en conjunto, son elaborados con el fin de que sean cumplidos
en todas las areas. En este grupo de manuales el contenido puede ser de
organizacion, procedimientos, politicas, entre otros.

b) Manual especifico: su funcion es detallar una actividad o varias actividades
sobre un area especifica. Ejemplo: Reclutamiento y seleccion, Auditoria
Interna, Politcas de personal, Procedimientos de Tesoreria,
Procedimientos de Cuentas por Pagar u otra area especifica.

3.6.3 Segun su contenido

Se clasifican conforme al contenido con el que se elabore el manual y el

propésito con el que sea creado:

a) “Manual de historia: su objetivo es proporcionar informacion histérica sobre
el organismo: comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion
actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y
filosofia del organismo.” (14:69)

b) “Manual de organizacion: su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
funciones y responsabilidad de los distintos puestos.” (14:70)
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c) “Manual de politicas: se propone describir en forma detallada los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos.

d) Manual de procedimientos: expresa en forma analitica los procedimientos
a través de los cuales se canaliza la actividad operativa.

e) Manual de contenido multiple: cuando el volumen de actividades, la
cantidad de personal o la simplicidad de la estructura organizacional no
justifiquen la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser
conveniente que se elabore uno de este tipo. Un ejemplo de manual de
contenido multiple es el de politicas y procedimientos, en él se combinan
dos 0 mas categorias que se interrelacionan.” (14:72)

3.7 Manuales de politicas y procedimientos

Un manual de politicas y procedimientos es aquel documento que establece
los procedimientos y directrices necesarias para la ejecucion de actividades
dentro de un area, departamento, direccién, gerencia u organizacion. “En este
se deben contestar las preguntas acerca de lo que hace (politicas) y como
(procedimientos) administra el area, departamento, direccién, gerencia u
organizacioén.” (1:68)

Los manuales son un recurso para ayudar a la orientaciéon de los empleados
en la ejecucion de sus tareas y también, son utiles para implementar mejoras
en las actividades.

En el ambito de los negocios, el éxito de una organizacién depende de la

efectividad del conjunto de técnicas que emplea cotidianamente para alcanzar
sus resultados de negocio.
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“Dentro de una organizacién la experiencia de cada directivo y colaborador es
importante, porque contribuye directamente al fortalecimiento de la
experiencia de la organizacion. De hecho, la experiencia y las técnicas que
usa, conforman su tecnologia. Si esta se documenta adecuadamente, el valor
de esta experiencia es invaluable para la propia organizacion.” (1:27)

3.8 Objetivos de los manuales de politicas y procedimientos

El objetivo principal de un manual de politicas y procedimientos es incrementar
la efectividad de la empresa, con base a ciertos lineamientos que los
empleados puedan seguir para realizar las actividades de cierta area, y asi
mismo, servir de base para la implementacion de mejoras, tales como:
estimular la uniformidad, evitar la implementacién de procedimientos
incorrectos, reducir la duplicacion de funciones, disminuir la carga de
supervision, ser de base para la capacitacion del personal.

Algunos de los objetivos de los manuales cuando son tomados correctamente
como un medio y no como un fin son:
o “Incrementar el nivel de productividad personal y organizacional.
e Alinear todos los procesos administrativos y operativos con los objetivos
estratégicos de la organizacion.
e Optimizar la administracion, mejorar los resultados e incrementar las
utilidades de la organizacion.
e Asegurar que todos los colaboradores de la organizacion repitan los
procesos consistentemente y con calidad.
o Delegar confiablemente responsabilidades en los colaboradores.
e Redisefar los procesos de cada una de las diferentes unidades
estratégicas de negocio.” (14:97)
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e “Que los miembros de la organizacion tengan conocimiento de las
politicas y procedimientos de sus areas.

 Capacitar correctamente a los colaboradores de la organizacion, tanto
a los de nuevo ingreso como a los de mayor antigiiedad.

e Incrementar las ventas y el desemperio de las sucursales.” (14:97)

3.9 Importancia de los manuales de politicas y procedimientos

Los manuales de politicas y procedimientos son una herramienta para ayudar
a la orientacion de los empleados en la ejecucion de sus actividades. Es una
gran ayuda para el personal que las instrucciones sean definidas, para aclarar
funciones y responsabilidades, definir procedimientos, fijar politicas,
proporcionar soluciones eficientes a posibles situaciones que afecten el flujo
de una actividad y asi mismo mostrar las formas en que puede contribuir el
personal en el logro de los objetivos de la empresa.

3.10 Caracteristicas de los manuales de politicas y procedimientos
El manual de politicas y procedimientos para cumplir con los objetivos
principales de utilidad, debe contener las caracteristicas siguientes:

a) “Flexibles: porque se adaptan al desarrollo de la empresa, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en bienestar
de la misma.

b) Coherentes: los procedimientos tendran un orden logico y secuencial para
que atiendan a un mismo objetivo.

c) Utiles y oportunos: sirve de guia basica para los empleados en la
realizacion de sus labores.

d) Claros y concisos: es redactado en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.” (19:213)
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e)

f)

“Completos: consideran los elementos materiales, humanos y la direccion
hacia las metas propuestas.

Uniformidad: estandarizan las actividades a través de la estructura de los
procedimientos.” (19:213)

3.11 Posibilidades y limitaciones de los manuales de politicas y

procedimientos

La importancia de los manuales radica en la serie de posibilidades que

ofrecen; sin embargo, tiene ciertas limitaciones, las cuales de ninguna manera

les restan importancia.

a)

b)

Posibilidades: son una fuente permanente de informacién sobre el trabajo,
ayudan a institucionalizar y establecer objetivos. incrementan la
coordinacion en la realizaciéon del trabajo, aseguran la continuidad de los
procedimientos y normas a través del tiempo, permiten delegar en forma
efectiva, ya que, al existir instrucciones escritas, es mas facil delegar algin
procedimiento a otra persona, clarifica la accion a seguir en aquellas
situaciones en las que puedan surgir dudas, mantiene la homogeneidad en
cuanto a la ejecucion de la gestion administrativa, muestra un esquema de
la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrollan en una
organizacion o cierta area especifica, son herramientas informativas para
entrenar o capacitar al personal de nuevo ingreso y delimitan

responsabilidades y obligaciones para cumplir adecuadamente un trabajo.

Limitaciones: al no actualizarse periédicamente pierden efectividad, el
costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto, si se elaboran en forma
deficiente, producen inconvenientes en el desarrollo de las operaciones y
si se sintetizan demasiado pierden su utilidad; pero si abundan en detalles
pueden volverse complicados.
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3.12 Contenido de un manual de politicas y procedimientos

Los manuales de politicas y procedimientos no estan regulados para ser

realizados con especifico contenido, ya que cada manual es elaborado segin

la necesidad de las actividades de las empresas; pero el contenido basico y

mas utilizado es el siguiente:

a)

b)

d)

9)

Portada: es la caratula del manual, el cual debe contener el logotipo de la
organizacion, el nombre de la organizacion, el nombre del manual, lugar y
fecha de emision, y nimero de version realizada.

indice: es el listado de las partes que integran el manual con un orden
l6gico y clasificado con nimero de pagina para la facilidad de basqueda de
algun tema relacionado con el contenido.

Introduccién: es una seccién inicial que brinda una breve descripcion del
contenido del manual, con el fin de preparar al lector para comprender la
razon de su aplicacion; contiene, ademas, los antecedentes breves de la
situacion administrativa de la empresa, los alcances del documento, y la
razén del por qué fue hecho.

Objetivo general y especificos: detallaran lo que se desea alcanzar con la
elaboracion y utilizacion del manual.

Organigrama: es la representacion grafica de la estructura de una empresa,
en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes.

Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos: esta seccion contiene
la explicacion de los entes sobre los cuales se aplican los procedimientos
y las circunstancias en que deben ser empleados, asi también cuales son
los limites en que cesa la aplicabilidad de los procedimientos.

Politicas: las politicas son los criterios o directrices de accion elegidos
como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en préactica o
ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional.
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h) Procedimientos: es la seccion que contiene series de pasos predefinidos

)

k)

para desarrollar una actividad de manera eficaz. Su objetivo deberia ser
unico y de facil identificacion, aunque es posible que existan diversos
procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y
etapas diferentes, y que ofrezcan eficiencia.

Diagrama de flujo: es la representacion grafica de las actividades, de la
sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento y/o el
recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades
administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita.

Glosario: catalogo alfabetizado de las palabras y expresiones que son
dificiles de comprender, junto con su significado o algin comentario.
Formatos: formas impresas que se utilizan en un procedimiento.

Anexos: esta seccion es integrada por informacion complementaria,
informacién adicional o extra que puede ser util para fortalecer el

conocimiento o ampliacién del contenido del manual.

3.13 Fases de la elaboracién de un manual de politicas y

procedimientos

La elaboracién de un manual de politicas y procedimientos considera las

siguientes fases:

3.13.1 Fase de planificacion

El significado de planificacion es desarrollar una estrategia general y un

enfoque detallado para la oportunidad y alcance esperados en cualquier

proyecto.
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El proceso de planificacion abarca actividades que van desde las
disposiciones iniciales para tener acceso a la informacién necesaria hasta los
procedimientos que se han de seguir al examinar tal informacién; incluye el
numero y capacidad del personal necesario para realizar el manual de politicas
y procedimientos.

La preparacion de un plan, se basa en el conocimiento de los objetivos que se
quieren alcanzar y el conocimiento de la situacion de la empresa y en
particular, de sus principales componentes: medios financieros, instrumentos,
personal, grados de organizacion, entre otras.

Por lo anteriormente descrito esta fase considera la necesidad de elaborar el
manual, los recursos que se necesitaran y el tiempo que se invertira para el
proyecto.

3.13.2Fase de investigacion

Esta fase es la del trabajo de campo que es la encargada de recopilar -Ia
informacion necesaria para trasladarse a la siguiente fase de la elaboracion
correspondiente al informe final que en este caso especifico, es la elaboracion
del manual de politicas y procedimientos para la empresa.

Comprende el estudio de todas aquellas operaciones que hacen distintiva a la
empresa todo el proceso de captar informacién, procesar e informar a la
direccién de la situacion en la ejecucion de sus procesos.

A continuacion, se describen algunas técnicas que pueden considerarse en la

recopilaciéon de informacion:
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a)

b)

d)

Documentos: esta técnica permite la seleccion y analisis de aquellos
documentos fisicos que contienen datos de interés relacionados con el
manual. Para ello se estudian documentos tales como bases juridicas

administrativas, actas de reuniones, circulares, pélizas contables, otros.

Sistemas informaticos: se deben analizar los sistemas computacionales
que posee la empresa como medio de transformaciéon de informacion
financiera, para entender el proceso logico de los mismos y si estan acorde
a las necesidades de la empresa.

Entrevistas a través de cuestionarios: consiste en disefiar preguntas para
obtener un entendimiento general de las operaciones, las preguntas que
se elaboren deben ser claras y concisas de facil interpretacién para que la
persona entrevistada proporcione la informacion necesaria para el fin del
trabajo.

Observacién directa e indirecta: consiste es corroborar visualmente los
procedimientos ya captados por medio de entrevistas o cuestionarios
proporcionados a los empleados. Se llama directa si es informacion
recabada por el investigador o indirecta si fuese informacién colectada por
terceros.

3.13.3Fase de elaboracion

Luego de haber recolectado la informacién necesaria para la elaboracion de

un manual de normas, procedimientos y politicas, se debe seleccionar

adecuadamente las fuentes generadoras de la informacion, sometiéndolas a

un andlisis cuidadoso y si fuera necesario validarlas nuevamente.
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Ademas, como parte de la elaboracién se debe estructurar el formato o disefio
en que sera presentada dicha informacion, este debe mostrarse de forma
clara, precisa, facil de digerir y atractiva a la vista de los usuarios.

3.13.4Fase de presentaciéon e implementacion

Al finalizar el primer borrador del manual de politicas y procedimientos, luego
de haber sido revisado por el grupo de trabajo o por el encargado se debera
presentar en primera instancia a la direccion o administracion de la empresa
para que ellos den su visto bueno y si no hubiesen modificaciones por los
mismos se efectuara una presentacion para los usuarios directos de dicho
manual, para que de una forma den a conocer cualquier cambio, duda o
comentario que consideren necesario antes de la impresion correspondiente,
si hubiese cualquier modificacién al manual debe ser siempre y cuando la

direccidn este de acuerdo con las citadas reformas.

Luego de la aprobacion correspondiente de la direccion y presentacion a los
usuarios del manual, es imprescindible proceder a emitir las copias necesarias
que se distribuiran a todos los usuarios y dirigentes que tendran relaciéon con
el manual, derivado que en algunas ocasiones existen manuales pero no
llegan a conocerlos los usuarios directos de los mismos, esto ocasiona que
por ignorar dichos manuales puedan cometerse errores involuntarios en la
ejecucion de los procesos.

49



CAPITULO IV
EL ROL DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION
DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE
CUENTAS POR PAGAR EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA
PRODUCCION Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS PLASTICOS DE
POLIETILENO
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

Productos Plasticos Unicos, S.A es una empresa dedicada a la produccion y
comercializacion de productos plasticos de polietileno por el proceso de
inyeccioén y extrusion. Inicio sus operaciones en la ciudad de Guatemala el 07
de junio de 1992. La empresa se encuentra ubicada en 13 calle 10-12 Zona
10, de la ciudad de Guatemala y su principal objetivo es satisfacer las
expectativas de los clientes, mediante permanente innovaciéon de productos y
de alta calidad; sus productos principales de produccién y comercializacion
son los platos, vasos; cucharas, tenedores y cubetas.

Productos Plasticos Unicos, S.A. cuenta con 30 colaboradores administrativos
y 215 colaboradores en area de produccion, se encuentra organizada en cinco
direcciones:

a) Gerente Administrativo Financiero: encargado de la direccion y
administraciéon de las areas de Recursos Humanos, Compras, Tesoreria,
Contabilidad y Cuentas por Pagar.

b) Gerente de Producciéon: encargado de la producciéon de los productos
plasticos y evaluacién de su calidad.



c) Gerente de Almacén: planifica, coordina y supervisa todos los movimientos
operativos del almacén y del centro de distribucién, organiza el aimacenaje
eficaz de las mercancias en el almacén.

d) Gerente Comercial: dirige el departamento de ventas de la empresa, en
cuanto a comercializacion y control de las carteras de crédito de los
clientes.

e) Gerente de Taller: supervisa el mantenimiento y funcionamiento de
maquinarias Utiles para la produccion, asi mismo con el mantenimiento del

edificio de la empresa.

Todos los gerentes estan bajo la administracion de un Gerente General. A

continuacion, se detalla la estructura organizacional de la empresa:

Estructura organizacional de la empresa

Pradqﬂfas q

ACCICNISTAS j‘

. Plasticos ’ i
T
Anicos, S.A, '
CONSEJO DE
ORGANIGRAMA ~ |ownsmacen |
l‘ --------------------- é Auditoria Extemavé
— | TR
{Secretaria B g’éﬁg’gf
]
f 1 I 1 1
Gerente Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de
Administrativo Planta Almacén Taller Ventas

-Financiero

3:::;:3: -~ Termoformado Bodega A ‘— Operarios I— Vendedores
H  Compras —  Extrusion Bodega B
| | Contabilidad L ..

General Impresion
| i Cuentas por

Pagar %ﬁ\
W Rivas

—  Tesoreria Manuel Rivas

Fuente: Organigrama proporcionada por la empresa Productos Plasticos Unicos, S.A.
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Valores

a) Proyeccion: buscar la excelencia a través de procesos de innovaciones
constantes para ofrecer productos de alta calidad.

b) Solidez empresarial: se genera trabajo y desarrollo para promover el
bienestar de nuestros socios y empleados.

c) Desarrollo sostenible: la organizacion esta comprometida con la comunidad
al hacer un buen uso de los recursos y tecnologia que empleamos en
nuestros procesos.

d) Espiritu de servicio: el respeto, la honestidad, y responsabilidad; son las
bases fundamentales de nuestro trabajo, para brindar a cada uno de
nuestros clientes la excelencia.

Régimen tributario

La empresa Productos Plasticos Unicos, S.A. esta inscrita en el Régimen
Sobre Utilidades de Actividades Lucrativas del Impuesto Sobre la Renta (ISR)
y en el Régimen General del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

La empresa presenta declaracion Trimestral del ISR dentro del mes inmediato
siguiente a la finalizacion del primer, segundo y tercer trimestre, asi mismo
presenta declaracion de liquidacion definitiva anual del ISR, incluido el pago
del impuesto correspondiente al cuarto trimestre, dentro de los primeros tres
meses de cada aiio; y presenta declaracion mensual del IVA dentro del mes
inmediato siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo.

Proceso de Cuentas por Pagar

El proceso de Cuentas por Pagar en la empresa Productos Plasticos Unicos,
S.A. esta conformado por tres analistas y un jefe de area. La funcién principal
del area, es el velar por el cumplimiento de los pagos en tiempo y forma de las
Cuentas por Pagar.
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Los principales procedimientos consisten en la creacién o modificacion de
proveedores o acreedores en el sistema, recepcion y validacion de
documentos para pago, registro contable de documentos y pagos conforme a
los términos de pago de cada proveedor o acreedor.

En los Gltimos afios la empresa ha tenido deficiencias en el control y ejecucion
de los pagos oportunos y se han tomado decisiones inadecuadas para efectos
de pagos, por no contar con informacion actualizada; de esa forma la empresa,
también ha estado expuesta a riesgo de fraude por falta de registros
actualizados.

Por lo que se hace necesario contar con procedimientos y lineamientos mas
fortalecidos y descritos formalmente en un manual de politicas y
procedimientos en el cual sean de guia para el cumplimiento de actividades o
procedimientos de cada proceso que esté relacionado al area de Cuentas por
Pagar; por tal razén se ha contactado a la firma Martinez Guerra & Asociados,
S.C. para que realice un manual de politicas y procedimientos del area de
Cuentas por Pagar.
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4.2 Carta de solicitud de servicios profesionales

Ciudad de Guatemala, 13 calle 10-12 Zona 10
%‘igg;’i:?ss Tel.: 2422-3310 y 2422-3312
T ﬂi COS s A Correo electronico: atencionalcliente@ppu.com

iy b 853 § ® °

Guatemala, 10 de enero 2019

Sefiores

Martinez Guerra & Asociados, S.C.
7 avenida 9-10 Zona 10

Ciudad

Estimados Senores:

Por este medio requerimos de los servicios profesionales que proporciona su
despacho de Contadores Publicos y Auditores, para que presente una oferta
de trabajo sobre la elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos
del area de Cuentas por Pagar, el cual necesitamos que dicho manual esté
finalizado en el mes de marzo 2019.

Atentamente,

Lic. Manuel Rivas Rodas
Gerente General
Productos Plasticos Unicos, S.A.
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

M Ciudad de Guatemala, 7 Calle "C" 2-21 Zona 9
—G W - - é Tel: 2448-3025 y 2448-4810
W% etrta F 7T7al 2¢  Correo elecirénico: martinezguerra@hotmail.com

fo -

Guatemala, 17 de enero 2019

Lic. Manuel Rivas Rodas
Gerente General
Productos Plasticos Unicos, S.A.

Estimado Licenciado Rivas:

De acuerdo a su solicitud del dia diez de enero del afio actual, en la que se
solicita los servicios de la elaboracion de un Manual de Politicas y
Procedimientos del area de Cuentas por Pagar, tenemos el gusto de enviarle
nuestra propuesta técnica y econémica de servicios profesionales, asi mismo,
comunicarles nuestro firme deseo de proporcionarles servicios de calidad y
con valor agregado.

En nuestros servicios nos comprometemos en el trabajo que brindamos, por
lo que cada miembro de nuestro equipo esta altamente capacitado para dar
los servicios que ustedes esperan. Por otra parte, deseamos reiterarle nuestro
interés de ayudarle alcanzar sus objetivos de crecimiento. Estamos a su
completa disposicion de proveerle cualquier informacion adicional que
considere necesaria.

Atentamente, /?m%;\%

Lic. Rodrigo Garcia Salazar
Gerente de Consultoria
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PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

l. Objetivo

El objetivo primordial del trabajo, es elaborar el manual de politicas y
procedimientos en el area de Cuentas por Pagar, el cual sera una guia en la
ejecucion de las actividades.

Il. Alcance del trabajo

La consultoria involucrara personal altamente capacitado para este tipo de
evaluacion y proyectos, con el fin de obtener mejores resultados en la
realizacion de nuestro trabajo. Para ello, se indagaran todos los
procedimientos relacionados al area de Cuentas por Pagar de la empresa
Productos Plasticos Unicos, S.A. considerando como base de periodo el 01 de
enero al 31 de diciembre 2018, asi mismo, se indagaran los diferentes
controles y documentos que son utilizados para la ejecucién de las actividades
de dicha area, con el fin de recopilar informacién para elaborar un manual de
politicas y procedimientos.

lll. Duracion del trabajo

El trabajo se llevara a cabo en un periodo de cuatro semanas.
IV. Administracion del trabajo

Tomando en consideracién la naturaleza del trabajo a realizar, se asignara un
gerente y un consultor.
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A continuacion, se detallan los nombres de las personas asignadas al trabajo:

NOMBRE PUESTO
Lic. Rodrigo Garcia Salazar Gerente de consultoria
Zabdi Mardoqueo de Leén Santos Consultor

Se espera contar con la colaboracion total de su personal para la disposicion
de todos los registros, documentacion y otra informaciéon que se requiera con
relacion al trabajo a realizar.

V. Fases del trabajo
Nuestro trabajo se basara en la siguiente metodologia, el cual consiste de tres
fases:

Planificacion
Agendar dias y horarios de reunién con las personas responsables de cada
una de las actividades vinculadas con el ciclo de Cuentas por Pagar.

Trabajo de campo

e Ejecutar visitas a la empresa, con el objetivo de recopilar informacion
para comprender la estructura de los procedimientos de cada una de
las actividades relacionadas al ciclo de Cuentas por Pagar.

¢ Realizar entrevistas y cuestionarios con el personal responsable de las
actividades del area de Cuentas por Pagar.

e Analizar la informacion recopilada para determinar cual sera de utilidad
en la elaboracién del manual.

Elaboracion del manual
Realizar el manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por
Pagar.
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VI. Productos

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos lo siguientes productos:

a) Observaciones para la mejora del control interno (si aplicare).

b) Manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

VIl. Honorarios
Los honorarios para este trabajo seran de Q 40,000.00 (cuarenta mil quetzales

exactos), valor que incluye el Impuesto al Valor Agregado y se facturaran de
la forma siguiente:

e 40% Aliniciar el trabajo.
e 30% En la entrega del borrador del manual de politicas vy
procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

e 30% En la entrega de la version final del manual de politicas y
procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

De aceptarse esta propuesta, enviar la confirmacién por escrito para la
formalizacion de la consultoria.

Atentamente ?
WFY
\

Lic. Rodrigo Garcia Salazar
Gerente de Consultoria
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4.4 Aceptacion de los servicios profesionales
Ciudad de Guatemala, 13 calle 10-12 Zona 10

PRODUCT GS Tel.: 2422-3310 y 2422-3312
P ?g;i Correo electronico: atencionalcliente@geu.com

Guatemala, 05 de febrero 2019

Sefores
Martinez Guerra & Asociados, S.C.

Respetables sefiores:

Hago de su conocimiento que he evaluado las condiciones descritas en su
propuesta de servicios profesionales, referente a la elaboracion de un Manual
de Politicas y Procedimientos en el area de Cuentas por Pagar, por lo que

confirmo la aceptacion para la prestacion de sus servicios profesionales.

Favor de considerar como punto de referencia el periodo del 01 de enero al 31
de diciembre 2018.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente

Lic. Manuel Rivas Rodas
Gerente General
Productos Plasticos Unicos, S.A.
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4.5 Planificacion del trabajo

Ciudad de Guatemnala, 7 Calle "C" 2-21 Zona 9

%”W ;W o FFaeeladss Correo electrénico: ﬁmﬁu?ﬁr?@yh‘mﬁgg
PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos

del area de Cuentas por Pagar
Planificacion del trabajo
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

I. Objetivo del trabajo
Elaborar un manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por
Pagar.

Il. Narrativa del entorno del control del area de cuentas por pagar
Productos Plasticos Unicos, S.A. se constituyé como sociedad anénima en la
Republica de Guatemala el 07 de junio de 1992. El objeto de la sociedad
consiste principaimente en la produccion y comercializacion de productos
plasticos de polietileno, sus principales productos de produccion vy
comercializacion son: platos, vasos, cucharas, tenedores y cubetas.

La empresa cuenta con 30 colaboradores administrativos y 215 colaboradores
en area de produccion, el cual se encuentra organizada en cinco direcciones:

¢ Gerente Administrativo Financiero,
e Gerente de Produccion,

e Gerente de Almacén,

¢ Gerente Comercial y

e Gerente de Taller.
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Todos los gerentes estan bajo la supervision y control de un Gerente General,
al cual reportan los movimientos de cada area, para que este pueda dirigir el
buen funcionamiento de la empresa y asi mismo, realizar las tomas decisiones
adecuadas para lograr los objetivos y metas propuestas.

La empresa tiene un programa y un equipo que se encarga de reforzar y
transmitir constantemente la mision, vision y valores de la empresa, esto con
el proposito de alcanzar los objetivos que se tienen como organizacion. Cada
empleado es incentivado por medio de capacitaciones, el cual ayuda a reforzar
los conocimientos y habilidades para que su trabajo sea mas eficiente y de esa
misma forma el empleado se beneficie con nuevas destrezas. También se
realizan actividades de convivencia para que el ambiente laboral sea favorable

para la efectividad del empleado.

Cada area debe de velar por el cumplimiento de sus actividades, actualmente
la empresa no posee un equipo de control interno, por lo que ciertos controles
estan a cargo de los jefes inmediatos de las areas; en lo que tiene la empresa
de operar no ha existido fraude. La empresa tiene un cédigo de conducta que
es transmitido a los empleados a través de comunicados internos para
mantener una adecuada conducta laboral.

El area de Cuentas por Pagar esta integrada por tres analistas que ejecutan
las siguientes actividades:
e Recepcion y validacion de documentos para pago.
e Registro de documentos por pagar.
e Pagos.
e Mantenimiento y creacion de la base de datos de proveedores o
acreedores.
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En el area de Cuentas por Pagar no se evalia el desempefio de cada
integrante; y las politicas que se aplican no estan formalmente escritas, asi
mismo no existe un manual de procedimientos que establezca la forma
correcta de ejecutar las actividades de cada analista, por lo que
recurrentemente no se han cumplido en forma y tiempo en los pagos.

lil. Alcance del trabajo

Para la elaboracion del manual de politicas y procedimientos del area de
Cuentas por Pagar se es necesario la recopilacién de informacion, por lo que
se indagaran todos los procesos relacionados al area de Cuentas por Pagar
de la empresa Productos Plasticos Unicos, S.A. considerando como base de
periodo el 01 de enero al 31 de diciembre 2018, asi mismo, se indagaran los
diferentes controles y documentos que son utilizados para la ejecucion de las
actividades de dicha area.

IV. Técnicas
Las técnicas a utilizar para la recopilacion de informacion, analisis de
informacion y elaboracion del manual de politicas y procedimientos son:

a) Observacion: se utilizaran guias de observacion.

b) Entrevista: se indagara sobre temas especificos utilizando guias de
entrevistas y elaborando narrativas de los procedimientos.

c) Cuestionario: se realizaran cuestionarios a los integrantes del area de
Cuentas por Pagar relacionados a los procedimientos de sus actividades.

d) Narrativas: se detallara de forma descriptiva cada proceso conforme el
desarrollo de la recopilacion de la informacién.

e) Analiticas y/o comprobaciones: la informacién recopilada sera analizada y
comprobada con evidencia clara y suficiente para determinar que la
informacién es veridica.
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V. Cronograma de actividades

Descripcion de
No. Actividades e 1 4
) ) Zabdi de Leon / Lic.
1 | Planificaciéon Rodrigo Garcia
) Zabdi de Ledn / Lic.
2 | Trabajo de campo Rodrigo Garcia
Elaboracion de manual | 5,4 4e | e6n / Lic.
3 | de politicas y Rodrigo Garcia
procedimientos
Zabdi de Ledn / Lic.
4 | Entrega del manual Rodrigo Garcia

VL. Recursos

Estimacién conjunta de elementos necesarios para llevar a cabo la ejecucion
del proceso de consultoria son:

a) Recurso humano: la consultoria sera realizada por los profesionales:

No. | Nombre ; ~ Puesto
1 |Lic. Rodrigo Garcia Salazar Gerente de Consultoria
2 | Zabdi Mardoqueo de Leén Santos Consultor

b) Recursos fisicos: se utilizaran en la consultoria: computadoras portatiles,
impresora, memoria USB, resmas de hojas y lapiceros.

c) Recursos financieros: son las horas hombre que seran invertidas para la
realizacion de la consultoria:

Concepto Cosaom;p::;:ora Hll?“r:sm Monto
Gerente de Consultoria Q 3,125.00 8 Q 25,000.00
Consultor Q 334.82 32 Q 10,714.29
Subtotal Q 35,714.29
IVA Q 428571
Total Q 40,000.00
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4.6 Programa de trabajo

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos
del area de Cuentas por Pagar
Programa del trabajo
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo

Este programa de trabajo tiene como finalidad ser una guia de las actividades

de la consultoria, que permitiran ejecutar el trabajo para recopilar informacion

de los procedimientos del area de Cuentas por Pagar para ser analizada y

evaluada, asi mismo, como las politicas establecidas para ciertos

procedimientos o procesos que tengan relacion al ciclo de Cuentas por Pagar,

y que esta informacion sea util para elaborar el manual de politicas y

procedimientos del area.

NO.

ACTIVIDAD

Ref.

1

Actividades prelimi‘yhares al trabajo

11

Evaluar los requerimientos

1.2

Establecer acuerdos de los términos del trabajo

2

Actividades de Planificacion

2.1

Elaborar propuesta de servicios profesionales

2.2

Elaborar planificacion del trabajo

2.3

Elaborar programa del trabajo

3

Fase de Investigacion

3.1

Recopilar informacion general de la empresa
(Antecedentes histéricos, actividad econdmica, vision,
mision, valores, objetivos, estructura organizacional,
otros).

A1 al A1-5
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, SA.

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos
del area de Cuentas por Pagar
Programa del trabajo
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

NO. - ACTIVIDAD . Ref.

Recopilar Informacién sobre generalidades del area de
3.2 | Cuentas por Pagar y responsabilidades de cada uno de| A2 al A2-6
los integrantes del area.

Recopilar informacion de los procesos a cargo del
3.3 A3 al A6-3
Analista de Recepcion de Documentos.

Recopilar informacion de los procesos a cargo del
34 ' A7 al A13-3
Analista de Registro de Documentos.

Recopilar informaciéon de los procesos a cargo del
3.5 A14-A20-3
Analista de Pagos.

4 | Elaboracion del manual

41 Elaborar manual de politicas y procedimientos en el area
" | de Cuentas por Pagar

5 | Entrega del trabajo

5.1 Entregar la versién final del manual de politicas y

procedimientos del area de Cuentas por Pagar

Hecho por: Zabdi Mardoqueo Absalén de Leén Santos.
Autorizado por: Lic. Rodrigo Garcia Salazar.
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4.7 Diagnéstico
PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos

del area de Cuentas por Pagar
indice de papeles de trabajo

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

reclamados

Papeles de Trabajo Ref. |Pagina
Narrativa de generalidades de la empresa A1 69
Cuestionario de generalidades de la empresa A1-3 72
Verificacién del registro tributario unificado A1-4 73
Verificacion de la estructura organizacional A1-5 74
Narrativa de generalidades del area de Cuentas por Pagar | A2 75
Cuestionario sobre el area de Cuentas por Pagar A2-3 78
Revision de politicas del area de Cuentas por Pagar A2-5 80
Narrativa del procedimiento para la recepcion y validacion A3 82
de documentos
Cuestionario del procedimiento para la recepcion y
validacion de documentos As-2 84
Validacion de factura de proveedor A3-4 86
Validacién de contrasefa de pago A3-5 87
Narrativa del procedimiento para el traslado de documentos | A4 88
Revisién del conocimiento de traslado de facturas A4-2 90
Narrativa del procedimiento emisién de retenciones ISR A5 91
Revision de plantilla para cargas de retenciones en AB.D 93
RETENISR2
Narrativa del procedimiento para anulacién de cheques no A6 a4

66




e g PN

Papeles de Trabajo Ref. |Pagina
Revisién de cheque anulado A6-2 96
Narrativa del procedimiento creacién de proveedores o A7 97
acreedores
Revision de formato para inscripcion de proveedores AT7-2 99
Narrativa del procedimiento modificacién de proveedores o A8 101
acreedores
Revisiéon de para modificaciéon de proveedores A8-2 | 103
Narrativa del procedimiento activacién o inactivacién de A9 105
proveedores o acreedores
Revision de formato de activacién o inactivacion de
proveedores o acreedores A2 107
Narrativa del procedimiento registro de facturas A10 108
Cuestionario del procedimiento registro de facturas A10-2| 110
Revision de la hoja de soporte del registro contable de los
documentos ' AT0-4) 12
Narrativa del procedimiento registro de anticipos A11 113
Revision del formato de solicitud de anticipo A11-21 115
Narrativa del procedimiento comprobacion de anticipos a A2 116
proveedores
Revisién de solicitud de comprobacion de anticipo A12-2| 118
Narrativa del procedimiento para el registro de préstamo A13 119
Revisién de solicitud para pago de préstamo A13-2| 121
Narrativa del procedimiento programacion de pagos a A4 129
proveedores y acreedores
Cuestionario del procedimiento programacién de pagos a
proveedores y acreedores Ald-z) 124
Revision de la programacion de pagos A14-3| 125
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Papeles de Trabajo Ref. |Pagina
Narrativa del procedimiento pago a proveedores por medio A5 126
de cheque
Revision de cheque emitido A15-2| 128
Narrativa del procedimiento pago a proveedores con
transferencia electrénica ATE ] 129
Revisién de banca electronica y comprobante de pago A16-3| 132
Narrativa del procedimiento para el pago de anticipos A17 133
Revisién de comprobante de pago de anticipo A17-2| 135
Narrativa del procedimiento elaboracién del reporte de A18 136
antigiiedad de saldos de proveedores
Revisién de reporte de antigliedad de saldo de proveedores | A18-2| 138
Narrativa del procedimiento para el pago de impuestos A19 139
Revisién de solicitud para pago de impuestos A19-2| 141
Narrativa del procedimiento para el pago de préstamo A20 142
Revision de pago de préstamo | A20-2| 144
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 11/02/2019
Narrativa de generalidades de la empresa Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 12/02/2019
OBJETIVO

Obtener informacién y analizarla para ser utilizada en la introduccion del
manual; y que sea util para el lector, el conocer las generalidades de la
empresa Productos Plasticos Unicos, S.A.

TRABAJO REALIZADO

Por medio de un cuestionario realizado al Gerente Administrativo Financiero
el cual se puede observar en el papel de trabajo A1-3, el gerente nos comenté
que la empresa Productos Plasticos Unicos, S.A. se constituyé como sociedad
anonima en la Republica de Guatemala el 07 de junio de 1992, la empresa se
encuentra ubicada en 13 calle 10-12 zona 10. Su actividad econémica es la
produccién y comercializacion de productos plasticos de polietileno, sus
principales productos de produccién y comercializacién son: platos, vasos,
cucharas, tenedores y cubetas. La empresa Productos Plasticos Unicos, S.A.
esta inscrita en el Régimen Sobre Utilidades de Actividades Lucrativas del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) y en el Régimen General del Impuesto al Valor
Agregado (IVA), el cual dicha informacion descrita en este parrafo se puede
verificar en el papel de trabajo A1-4.

La empresa cuenta con 30 colaboradores administrativos y 215 colaboradores
en area de produccion.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A1-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZbL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 11/02/2019

Narrativa de generalidades de la empresa Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 12/02/2019

La empresa se encuentra organizada en cinco direcciones: Gerente
Administrativo Financiero, Gerente de Produccién, Gerente de Almaceén,
Gerente Comercial y Gerente de Taller. Y todos los gerentes estan bajo la
supervision y control de un Gerente General. Para visualizar el organigrama
de la empresa consultar el papel de trabajo A1-5.

Asi mismo, el Gerente Administrativo Financiero nos comparti6 la misién y la
vision de la empresa, indicandonos que eran las siguientes:

Mision

Disefiar, fabricar y comercializar productos plasticos de alta calidad, a un costo
competitivo para nuestros clientes, garantizando la satisfaccion tanto interna
como externa. A la vez asegurar que nuestro personal se desarrolle en todo
su potencial.

Vision

Mantener el liderazgo de la produccién y comercializacion de productos
plasticos de polietileno de alta y baja densidad en la regién y adaptarnos a las
necesidades del mercado mediante el desarrollo de nuevas capacidades
tecnologicas, procedimientos y estrategias.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A1-2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 11/02/2019

Narrativa de generalidades de la empresa Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 12/02/2019

La empresa cuenta con un codigo de conducta, el cual cada empleado debe
de cumplir y es obligacion del departamento de recursos humanos velar por el
cumplimiento de todas las directrices establecidas en el cédigo; esto con el fin
de mantener y equilibrar un ambiente laboral adecuado para cumplir los
objetivos y metas propuestas de la empresa.

El Gerente Administrativo Financiero comenté que no existe un departamento
de control interno, pero si se ejecutan controles en las actividades o procesos
de cada area, el cual estan bajo la responsabilidad de los gerentes y jefes de
area. Asi mismo, no se tienen manuales de puestos y manuales de politicas y
procedimientos, aunque politicas si existen, pero son ejecutadas por
costumbre, no se han escrito formalmente.

ANALISIS

Se validé que en la empresa no existen manuales de ningun tipo, y asi mismo
no existe un departamento de control interno que este especialmente asignado
para velar la eficacia y eficiencia de la ejecucion de procedimientos y registro
de la informacion que es util para la toma de decisiones. Asi mismo, se recopilo
informacion general importante de la empresa para la introduccién del manual
de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar, el cual dara una
breve descripcion sobre el entorno de la empresa en cuanto a su actividad
econdmica y estructura organizacional.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A1-3
Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 11/02/2019
Cuestionario Revisado por: RGS
generalidades de la empresa Fecha: 12/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Datos de la persona que brinda la informacion:

Nombre: Luis Alfredo Gbmez Pérez.

Cargo: Gerente Administrativo Financiero.

Cuestionario

¢En qué fecha se cre6 la empresa?

07 Junio de 1992

2 | ¢Cudl es la Actividad econbémica de la
empresa?

Produccion y comercializacion de productos
plasticos de polietileno

3 | ¢Cudles son sus principales productos
que comercializa?

Platos, vasos, cucharas, tenedores vy
cubetas

4 | ¢ En qué régimen tributario esta inscrita la
empresa?

Régimen Sobre Utilidades de Actividades
Lucrativas

5 | ¢Cuantos empleados posee la empresa?

245 empleados

¢ La empresa en sus procesos financieros
y administrativos aplican controles? ¢De
qué forma los aplican?

No existe un departamento de control
interno, pero si se ejecutan controles en las
actividades de cada area y estd bajo la
responsabilidad de cada jefatura que los
controles se ejecuten.

7 |¢Se fomenta la misiéon y vision de la
empresa en los trabajadores para cumplir
y alcanzar los objetivos propuestos?

Existe un programa que esta realizando
actividades para fomentar la mision, vision y
valores de la empresa a los empleados.

9 | ¢En la empresa aplican algun codigo de
conducta? ¢ Quién vela la aplicacion?

Existe un codigo de conducta el cual se
disefi6 como sistema sancionador, el cual es
administrado por Recursos Humanos.

10 | ¢ Existe una elevada rotacién de personal
en la empresa?

Si, el mayor porcentaje es en el area de
produccion.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A1-4

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Etaborado por: ZbL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 11/02/2019
Verificacion del registro tributario unificado Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 12/02/2019
( e CONSTANCIA DE INSCRIPCION Y MODIFICACION AL )
= SaAT REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO

RATIFICADO HASTA EL 21012019

> <
NIT 543721-7
ESTADO ACTIVO
RAZON O DENOMINACION SOCIAL PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, SOCIEDAD ANCNIMA
FECHA DE CONSTITUCION 01/04/1992
NUMERO DEL DOCUMENTO DE 12
CONSTITUCION
FECHA DEL DOCUMENTO DE 01/04/1992
CONSTITUCION

FECHA INSCRIPCION EN EL REGISTRO 04/05/1992
MERCANTIL
L w
[ FECHA INSCRIPCION RTU 07/06/1932
ACTIVIDAD ECONOMICA FABRICACION DE PRODUCTOS DE PLASTHCO ?
SISTEMA INVENTARIO PROMEDIC PONDERADC ?
SISTEMA CONTABLE Devergaco
cnmcmov DEL CONTRIBUYENTE

NOMBRE [ FECHA )
i | B 513351-2 JUAN JOSE CHANG WOC 430872015
1.2 78108990  ANTOMIO. CHUY SEE 04082015

13 55615192 MILTON CHANG TURCIOS 03/08/2015

"‘«mo i"OW mimmo PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, SOClEDAD ANONIMA

FECHA INIC10 OPERACIONES 07/06/1992
) e el
‘I NOMBRE DE LA OBLIGACION X FRECUENCIA DE PAGO
[ ur SOBRE UTLICAZES TECLARATION JURADA Y PAGD ANUAL PAGD ANUAL )
iR SOBRE UTLIDADES DECLARACION JURADA ¥ PAGD MENSUAL FAGUS MENTUALES
=R SOBRE UTLIDALES DECLARACON JURADA ¥ PAGD TRIVESTRAL  PA0G0E TRIMESTRALES
ER SOERE UTLIDALES zm Sﬁ;&&s?% L8 SAOCS 8 FRESENTACION SEMESTRAL
INVENTARIC .
De Sokdaridsd IMPUESTO DL SOUDARIDAD PAGCS TRIMES TRALES PAGOS TRIMESTRALLS
ACREDITABLE A ISR
ISR PAGOS TRIMESTRALES FORMA DE CALCULO: RENTA IMPONIBLE TRIMESTRAL X 25% J
\

Informacién de la empresa validada con el RTU que nos fue proporcionado por
el Gerente Administrativo Financiero, quién posee documento original.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A1-5

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | gaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 11/02/2019
B Verificacion de la estructura organizacional Revisado por: RGS
o Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 12/02/2019 3

Estructura Organizacional

Productos Plasticos Unicos, S.A.

Productos [ ccowers |

Plasticos e S—

_AUnicos, S.A,
CONSEJO DE

O RGA N iG RAMA ADMINISTRACION
[ audit. oemna |
freeermemenenenene 1 Auditoria Externa | /
— |20
¢
A ‘

f I 1] 1 1 )

Gerenle. Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de |
. Administrativo Planta Almacén Taller Ventas |
€ -Financiero i

Recursos l‘ : l_ .
L - A
Humanos Termoformado Bodega Operarios Vendedores
P
—  Compras —  Extrusion Bodega B
| Contabilidad - i
£ General impresion
{ | | Cuentas por
C \2lkeeas
‘ L Tesoreria Manuel Rivas

Fuente: Organigrama proporcionada por la empresa Productos Plasticos Unicos, S.A.

Estructura organizacional validada con organigrama original autorizado, el cual

fue proporcionado por Recursos Humanos.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaboradopor: |  ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 12/02/2019

Narrativa de generalidades del area de Revisadopor: | RGS
Cuentas por Pagar Fecha: 13/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Obtener informacién sobre las generalidades del area de Cuentas por Pagar y
responsabilidades de sus integrantes, analizarla y documentarla para ser
utilizada en la elaboraciéon del manual de politicas y procedimientos solicitado.

TRABAJO REALIZADO

El Jefe de Cuentas por Pagar nos comenté que el area de Cuentas por Pagar
en la empresa Productos Plasticos Unicos, S.A. es la responsable de obtener
el mayor financiamiento a través de las Cuentas por Pagar, velar por el
cumplimiento de estas obligaciones en cuanto a tiempo y forma, y contribuir
de esa forma al desarrollo y ejecucién de todas las actividades de la empresa.

Asi mismo se realizé un cuestionario al Jefe de Cuentas por Pagar, el cual se
puede visualizar en los papeles de trabajo A2-3 y A2-4. El nos indico que el
area esta integrada por tres analistas y estan organizados de la siguiente

forma:
e Analista de Recepcion de Documentos,

¢ Analista de Registro de Documentos y
¢ Analista de Pagos.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A2-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Etaborado por:

ZDL

del area de Cuentas por Pagar Fecha: 1210212019
Narrativa de generalidades del area de Revisadopor: | RGS
Cuentas por Pagar Fecha: 13/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Jefe de Cuentas por Pagar nos indicod que los procesos del area de Cuentas

por Pagar por cada analista son los siguientes:

Analista de Recepciéon de Documentos:

Recepcion de documentos de proveedores y acreedores,

Traslado de documentos al Analista de Registro de Documentos,

Emision de constancias de retenciones de ISR,

Solicitud de anulacién de cheques no reclamados.

Analista de Registro de Documentos:

Creacion de proveedores y acreedores,
Modificacién o actualizacion de proveedores y acreedores,
Activacion o inactivacion de proveedores y acreedores,

Registro de documentos por pagar,

Registro de anticipos y su respectiva comprobacion o integracion.

Registro de préstamos.

Analista de Pagos:

Programacion de pagos a proveedores y acreedores,
Pagos por medio de cheque,

Pagos por medio de transferencia electronica.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A2-2

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Eiaboradopor: |  ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: | 1210272019

Narrativa de generalidades del area de Rév‘is"aﬁo por. | RGS
Cuentas por Pagar Fecha: 13/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Analista de Pagos:
e Pago de anticipos,
e Elaboracion de reporte de antigiiedad de saldo Cuentas por Pagar,
e Pago de impuestos,

e Pago de préstamos.

Politicas del area de Cuentas por Pagar

Hay directrices que se aplican por costumbre, segun los procesos que realiza
cada analista, pero no estan formalmente escritas. En los papeles de trabajo
A2-5y A2-6 se enlista las politicas que se identificaron en la recopilacion de la
informacion.

ANALISIS

El area de Cuentas por Pagar de la empresa Productos Plasticos Unicos, SA.
no tiene descritas formalmente politicas en sus procesos. El Jefe de Cuentas
por Pagar nos proporcion6 un borrador de las politicas que como area aplican,
por lo que se analizaran y seran utilizadas para establecer las politicas que
corresponden para cada proceso realizado; asi mismo, la informacion
adicional que se recopilo del area de cuentas por Pagar sera util para identificar
los procesos y responsabilidades y de esa formar indagar especificamente la
ejecucion de los procesos por cada analista.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Elaboraciéon del manual de politicas y procedimientos

del area de Cuentas por Pagar

Cuestionario sobre el area de Cuentas por Pagar

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Ref. A2-3
Elaboradopor: |  ZDL
Fecha: 12/02/2019
Revisado por: RGS
Fecha: 13/02/2019

Datos de la persona que brinda la informacién:

Nombre: Luis Pablo Cabrera Molina

Cargo: Jefe de Cuentas por Pagar

No. Pregunta Si|No Comentarios

1 ¢ Se capacita constantemente al personal del drea| X Bimestralmente se man-
de Cuentas por Pagar? da al personal de forma

rotativa a platicas de la
SAT.

2 | ¢Se realiza integraciones mensuales de Cuentas| X Se realizan peri6dica-

por Pagar? mente las integraciones
de Cuentas por Pagar, el
cual son responsa-
bilidad de Contabilidad.

3 | ¢Existen area relacionadas con el area de Cuentas | X Area de Compras vy
por Pagar? Tesoreria.

4 | ;El personal conoce el objetivo general, las| X Trimestralmente se
atribuciones vy los principales procesos a cargo del tiene una reunion para
area de Cuentas por Pagar? tratar temas en relacion.

5 | ¢Poseen un plan estratégico en el area de Cuentas | X No se cuenta con un

por Pagar?

plan estratégico como
area.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos

del area de Cuentas por Pagar

Cuestionario sobre el area de Cuentas por Pagar

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Ref. A2-4
Elaborado por: ZDL
Fecha: 12/02/2019
Revisado por: RGS
Fecha: 13/02/2019

Datos de la persona que brinda la informacién:

Nombre: Luis Pablo Cabrera Molina

Cargo: Jefe de Cuentas por Pagar

No.

Pregunta Si|No Comentarios

6 |¢Se realiza actualizaciones o mantenimiento a la| X Existe un administrador
base de datos de proveedores y acreedores de la base de datos de
periédicamente? proveedores y acreedo-

res, el cual es el
encargado de dar
mantenimiento a los
proveedores.

7 | ¢Existen errores en las actividades que realizan los | X Registros  incorrectos,
analistas del area de Cuentas por Pagar? pagos erréneos, pagos

fuera de tiempo.

8 |¢Evalua periédicamente la efectividad de control X | No hay personal
implementadas en el area de Cuentas por Pagar? especifico a cargo de los

controles ejecutados en
las areas.

9 |[(El area de Cuentas por Pagar dispone de X [No existen planes de
mecanismos para adaptarse y gestionar los entrenamiento o de
cambios? ejecucion de proyectos.

10 | ¢ Tienen unicamente un método de realizar pagos? X |Se realizan pagos a

travées de cheque y
transferencias
electronicas.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A2-5

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos |Eiaboradopor: | DL

del area de Cuentas por Pagar Fecha: 1210212019

Revision de politicas del area de Cuentas por Pagar | Revisado por: RGS

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 13/02/2019

Politicas aplicadas a los procesos

Los analistas del area de Compras son los responsables de recopilar el expedienté
del nuevo proveedor o acreedor y de llenar el formato de creacion, el cual debe de
estar autorizado por Gerente Administrativo Financiero, para ser creado.

Para realizar las modificaciones de los proveedores o acreedores, el solicitante del
cambio debe de llenar formato de modificacion y debe de estar autorizado por
Gerente Administrativo Financiero.

Para realizar las reactivacion o inactivaciones de los proveedores o acreedores, el
solicitante del cambio debe de llenar un formato y debe de estar autorizado por
Gerente Administrativo Financiero. '

Los documentos deben de tener fecha de emision del mes en curso, para ser
recibidas en caja, inicamente se hace la excepcién en los primeros 5 dias habiles
de inicio de mes que se pueden recibir documentos con fecha de mes anterior.

Los documentos por pagar deben de tener adjunta orden de compra o requisicion,
hoja de recepcion de bienes o servicio y copia de contrasefia de pago emitida al
proveedor.

Solo se creara una Cuenta por Pagar cuando se evidencie la existencia de una
obligacion por pagar a través de facturas, notas de débito y notas de cargo.

El plazo para pago a proveedores es segun los términos o dias credito pactados con
el proveedor posteriores a la fecha de emision de factura.

Los cheques obligatoriamente deben de estar firmados por Jefe de Cuentas por
Pagar y Gerente Administrativo Financiero.

Las transferencias electronicas tienen un flujo de aprobacion: Jefe Cuentas por

L

Pagar y Gerente Administrativo Financiero.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A2-6

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaboradopor: |  ZDL

del area de Cuentas por Pagar Fecha: 1210212019

Revisién de politicas del area de Cuentas por Pagar | Revisado por: RGS

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: | 1310212019

Politicas aplicadas a los procesos
e Un cheque sera considerado como no reclamado una vez hayan transcurrido seis

meses después de su emision sin que el beneficiario haya reclamado el pago, el
cual se debera anular cheque y reactivar la Cuenta por Pagar.
« Unicamente pueden solicitar anticipos el area de Compras.
¢ Los anticipos a proveedores deben de comprobarse con registro de factura original
\/ antes de los 30 dias.
{ e Laantigiedad de saldos debe de ser clasificados en antigliedad a 30 dias, 60 dias,
o 90 dias y mayor a 90 dias.
e La solicitud de pago de impuesto autorizada por Jefe de Contabilidad y formulario
del impuesto, deben de ser entregados al area de Cuentas por Pagar como minimo

tres dias de anticipacion del vencimiento del pago del impuesto.
e El Jefe de Cuentas por Pagar es el responsable de realizar solicitud de pago de las
cuotas de los préstamos.

La informacion de este papel fue revisada por el Jefe de Cuentas por Pagar,
el cual nos hizo sus comentarios de lo que se aplica actualmente en los
- procesos y que se ejecutan por rutina y necesidades que han surgido. Estas
politicas fueron validadas en la recopilacion de informacion de los
procedimientos con cada analista.

m, g g
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A3
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 1310212019
Narrativa del procedimiento para la Revisado por: RGS
recepcion y validaciéon de documentos Fecha: 1410212019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Obtener informacién sobre el procedimiento de recepcion y validacion de
documentos y analizarla para ser utilizada en la elaboracion del manual de
politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

Para recopilar informacién sobre el procedimiento de recepcion y validacion
de documentos, se entrevisté al analista encargado del area de Cuentas por
Pagar de dicha actividad y se realizé un cuestionario (papeles de trabajo A3-2
y A3-3), el cual nos comentd que existe una ventanilla especial para la
recepcion de documentos (facturas, notas de crédito y débito, recibos de pago
autorizados, anticipos, documentos de préstamos, entre otros.); los dias de
atencion son: lunes y miércoles en horario de 08:00am a 04:00pm, el
proveedor es el responsable de realizar la entrega de documentos.

El Analista de Recepcion de Documentos nos indicé que para recibir un
documento se debe de revisar en sistema que el proveedor este creado y asi
mismo que el documento tenga alguna requisicion u orden de compra
anexada. También, se realizan revisiones de informacion al documento, tales
como revisar nombre de la empresa, NIT, fecha de emision (la fecha de
emision del documento no puede tener mas de diez dias de antigiedad).
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A3-1
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 13/02/2019
- Narrativa del procedimiento para la Revisado por: RGS
o recepcion y validacion de documentos Fecha: 14/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Otras revisiones que se realizan a los documentos, es que los articulos y/o
servicios coincidan en cantidad y monto con la requisicién u orden de compra,
que la factura o documento este vigente y validar que impuestos aplican. Para
visualizar ejemplo de factura de proveedor ir al papel de trabajo A3-4.

Si la factura o documento por pagar no cumpliera con algun requisito, el
O documento no puede ser recibido, hasta que se realicen las correcciones.
¢ Caso contrario el proceso sigue su flujo normal; el cual corresponde a realizar
contrasefia de pago para ser entregada al proveedor y se procede a archivar

temporalmente el documento por pagar. Para visualizar ejemplo de contrasefia
consultar papel de trabajo A3-5.

ANALISIS

Los procedimientos recopilados en este papel de trabajo seran de utilidad para
la elaboracion del manual de politicas y procedimientos, especificamente para
el procedimiento de recepcion de documentos de proveedores/acreedores y la
informacién que es validada en el documento. Los aspectos basicos sobre la
revision de los documentos son: factura vigente, datos legibles, fecha
correspondiente al mes en curso, NIT correcto (5643721-7), nombre correcto
(Productos Plasticos Unicos, S.A.) y moneda correcta.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A3-2
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 13/02/2019
Cuestionario del procedimiento para la Revisado por: RGS
recepcion y validacién de documentos Fecha: | 1410212019
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018
Datos de la persona que brinda la informacion:
Nombre: Sofia Sarai Rodriguez Gil
Cargo: Analista de Recepcion de Documentos
No. Pregunta Si | No Comentarios
1 ¢Se cuenta con horario especifico para laj X Lunes y miércoles en horario
recepcion de documentacion? de 08:00am a 04:00 pm
2 |¢(El analista se encarga de revisar la| X Si hay un analista encargado
documentacion recibida? de recibir documentos, el
cual es la persona
encargada de realizar las
validaciones.
3 | ¢Los documentos pueden ser recibidos aunque X |No pueden ser recibidos,
carezcan de algun dato obligatorio? hasta que se realicen las
correcciones.
4 | ¢Se pueden recibir copia de las facturas? X |Se reciben unicamente
facturas originales
5 |¢Se tiene un listado de validaciones para los | X En la factura se debe validar
documentos recibidos? los datos de la empresa
(Nombre, NIT y direccion),
fecha de emision, monto de
la moneda, verificar que la
factura este vigente.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A3-3
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 13/02/2019
Cuestionario del procedimiento para la Revisado por: RGS
recepcion y validaciéon de documentos Fecha: 14/02/2019
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018
Datos de la persona que brinda la informacion:

Nombre: Sofia Sarai Rodriguez Gil

Cargo: Analista de Recepcion de Documentos

No. Pregunta [Si[No Comentarios

6 |¢Los documentos pueden ser recibidos aunque X |No pueden ser recibidos,

carezcan de algtn dato obligatorio? hasta que se realicen las
correcciones.

7 |iSe pueden recibir documentos de meses X [Deben de tener fecha de

anteriores? emision del mes en curso.

8 | ¢Existen excepciones de la pregunta anterior? | X unicamente se hace la
excepcion en los primeros 5
dias habiles de inicio de mes

9 |¢Todos los documentos recibidos deben de X |Las facturas mayores a

estar respaldados por una orden de compra? Q2,000.00 es obligatorio la
emision de la orden de
compra, caso contrario si el
monto fuere menor
tnicamente debe de
realizarse una requisicion.

10 |¢Se emiten contrasefias de pago al recibir los | X Al recibir facturas o recibos

documentos para pago, se emite
contrasefias de pago a los
proveedores.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A3-4

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZbL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 13/02/2019

Validacion de factura de proveedor Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 14/02/2019

3 fxsesmes_ NIT: 2454399-3 — FACTURA ELECTRONICA

Serie: FACE-63-AAA-001—
oot ASESORES TIC No. 1700000000 ~~
10 CALLE 43-01 GUATEMALA fecha: 09-03-2018

T 5437217 77

NOMBRE:  PRODUCTCS PLASTICOS UNICOS, S.4. < %

DIRECCION: 12 CALLE 10-12ZONA 10 <7 ?

{ RECIBIDA i

10-03-2018

Consultoria en Tecnologia

o TRES MIL EXACTOS**
MONTO EN LETRAS: I — l Q300000 /J

SUJETO A RETENCION DEFINITIVA —~

7FAGDDS+FADSSA+SDF4SDFS5A4S

CONSULTANDO o
| CobiGo Jénm{f)é"REG E:‘_::j ]_IMQUES(TO 7 [:@

| HGMBRE [ASESORES TIC |

[ DIRECEIGH [ 10 CALLE 43-01 GUATEMALA ]

[ COTiGo PAIS @:’j 1] E:Wj [% DESCUENTS ?‘“?@
J

T TELEFON Ho DE FAL

EMAL | i
CONTACTE LW _
“TPUESTO [:j”"'““ IC ““"’”“—"'WW””}

TEL CONTAC I ] § -
[Feon e ieeso [raizos | oas oo [ [ Rerewon [ 9 p

[ CUgrTA BancaRA | |

I
t
[
§

CA|  comeicn |

=] <] 2] 22 e |t | ppomabunn| si |

Se verificd que la revision de los campos obligatorios de la factura de
proveedores haya sido realizada por el Analista de Recepcion de Documentos,

asi mismo se validé que el proveedor de la factura existiera en el sistema.
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|Dias de recepcién de Facturas: Lunes y Miercoles de 08:00 AM a 04:00 PM

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A3-5

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos |Elaboradopor: | zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 13/02/2019
Validacién de contraseiia de pago Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 14/02/2019
Productos
Plasticos
"Anicos, S.A. _
13 calle 10-12 z0na 10 CONTRASENA DE PAGO
PBX. 2244-3540
No. De Contrasefia:| 14009|
Proveedor:| ASESORES TIC ]

% Factura NO. Fecha Valor |
?/ FACE63AAAQ01-170000000003 9/03/2018 _.Q3,000.00 |

Total Q3,000.00
Observaciones: I ]
A ser pagada en: [ PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. I
Fecha de Recepcion: | 10/03/2018]
Fecha de Pago: [ 9/04/2018]

[Nota: No se pagara ninguna factura si no se presenta la contrasefia de pago

No se recibiran facturas que no esten emitidas en el curso del mes
Dias de pago, Unicamente Viernes de 09:00 AM a 04:00 PM

Se validé que se emita contrasefia de pago al recibir facturas y que la fecha
haya sido brindada segun los dias crédito acordados con el proveedor
verificada en el sistema.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. Ad

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | giaborado por: 7ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 1410212019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
traslado de documentos Fecha: | 1510212019

Periodo 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recopilar, analizar y documentar informacién sobre el procedimiento para el
traslado de documentos, para ser utilizada en la elaboracién del manual de
politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

Para recopilar la informacion del procedimiento del traslado de documentos,
se entrevisto al Analista de Recepcién de Documentos quien es el responsable
de dicha; por lo que nos comento que para el traslado se deben de clasificar
los documentos en dos grupos, las facturas mayores a Q2,000.00 (facturas
con orden de Compra) y las facturas menores a ese monto (facturas con
requisicion), y luego se procede a validar que todos los documentos tengan
orden de compra o requisicion. En caso de que algun documento este
pendiente de recibir su orden de compra o requisicion, se procede a solicitar
informacioén faltante al area de Compras.

Asi mismo, el analista nos afirmé que todas las facturas deben de estar

acompafiadas por copia de contrasefia de pago, orden de compra o
requisicién, seglin sea el caso y hoja de recepcién de bienes o servicio.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. Ad1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | gjaborado por: ZbL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 14/02/2019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
traslado de documentos Fecha: 15/02/2019

Periodo 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El analista realiza un reporte con los documentos que seran entregados, dicho
reporte contiene los siguientes datos basicos: Nombre del proveedor, NIT del
proveedor, nimero del documento, fecha de recepcién, fecha del documento
y monto total. (Para visualizar reporte, consultar papel de trabajo A4-2).

El Analista de Recepcion de Documentos traslada los dias martes y jueves la
documentacion fisica y reporte al Analista de Registro de Documentos. Y
también se envia un correo como evidencia del traslado. Para visualizar
correo, consultar papel de trabajo A4-2. Al completar el traslado el Analista de
Registro de Documentos firma de recibido una copia del reporte, el cual sirve
como soporte de entrega de documentacion.

ANALISIS |

Los procedimientos recopilados en este papel de trabajo seran de utilidad para
la elaboracion del manual de politicas y procedimientos, especificamente en
el procedimiento de traslado de documentos al Analista de Registro de
Documentos. Asi mismo la confirmacion de politicas que son utilizadas. Se
logré validar que se deja evidencia en la entrega y recepcion de documentos
entre los analistas por via correo como en papel fisico, y el flujo de documentos
es razonable a través de dos dias especificos asignados en la semana para la
entrega de documentos y su respectivo registro contable.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A4-2

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Eiaboradopor: |  zDL

del area de Cuentas por Pagar Fecha: 14/02/2019

Revision del conocimiento de traslado de facturas | Revisado por: RGS

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 15/02/2019
CONOCIMIENTO DE FACTURAS &','!‘;‘:;',?";
Del Jueves 02 de Noviembre al Lunes 06 de Noviembre 2018 nices, 3.,
No. NIT Nombre Serie No.Factura |Monto
1}25354-5 LA RULETA, S.A. A 2254 Q1,500.00,
2{21454-4 PLASTIC FORMA, S.A. B8 215 Q7,500.00!
3{21454-4 PLASTIC FORMA, S.A. 'B 216 Q5,400.00
4214544 pmsn(M Is 217]  Q3,200.00
5|5654-4 SERVIC ?U I 21 @2,000.00]
6/26544-3 pRODUCTOy S.A. 2333 Q1,000.00
7}54521-2 FILTROS MAR® S, C1 2354 Q8,500.00|
8{55478-1 RUEDAS MWCTIPLES. S.A. Al 12 Q2,250.00
9154489-0 SERVICIOS VARIOS, S.A. Bl 225 Q1,700.00§
10{54894-0 EMPAQUES VARIOS, S.A. |Al 335 Q3,150.001
11]54844-5 COLORES ARCOS, S.A. Al 38 Q5,400.00
12{54588-5 CAJAS DOCE, S.A. C 325 Q7,200.00
13§54588-5 CAJAS DOCE, S.A. C 327 Q7,100.00
¢ . -
e . CharH o X 'rf_‘(f/(l?v:éf/ij X 774072048
£ F: F:
h Analista Recepcion de Documentos \/ Analista Registro de Documentos

¢ De: Analistaderecepciondedocumentos@ppu.com.gt
Enviado el: martes, 07 de Noviembre 2018 09:30 AM
Para: Analistaderegistrodedocumentos@ppu.com.gt
CC: Jefedecuentasporpagar@ppu.com.gt

§ Asunto: Conocimiento de traslado de factura

IC

Estimado, buena tarde.

| Traslado facturas para su registro.
Correspondientes a la semana del dia Jueves 02 de noviembre al Lunes 06 de Noviembre 2018.
Por favor responder de recibido.

Gracias { Saludos

= Sofia Sarai Redriguez Gil

£ Analista de Recepcion de Documentos

Correo: Analistaderecepciondedocumentos@ppu.com.gt

. Teléfono: 2244-3540 Ext.502

% . Praducios

W, \,

Se validé que se estén realizando conocimientos de facturas al momento de

trasladar documentos de un analista a otro, y se confirmé que se hace uno de
forma fisica con firmas de cada analista y la otra via es a través de correo
electrénico.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A5

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos |Eiaboradopor |  ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 14102/2019
Narrativa del procedimiento Revisado por. RGS
emisién de retenciones ISR Fecha: 15/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Obtener informacion sobre el procedimiento para la emision de constancias de
retenciones ISR, asi analizarla y utilizarla en la elaboraciéon del manual de
politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

El procedimiento para la emision de retenciones ISR, es responsabilidad del
Analista de Registro de Documentos, por lo que se procedié con realizar una
entrevista y el analista nos indic6, que para emitir constancias de retencion
ISR, se deben de clasificar las facturas con monto base mayor o igual a
Q2,500.00 y que aplique retencion de ISR (Para que aplique a retencion la
factura debe de tener impresa la leyenda: "Sujete a retencién definitiva" o
"Opcional Simplificado se retiene ISR"), luego se procede a ingresar los datos
de las facturas en una plantilla de Excel que es util para cargar la informacion
a la aplicacion de RetenISR2, dicha plantilla de Excel y pagina web se puede
visualizar en el papel de trabajo A5-2.

En la plantilla debe de ingresar NIT del proveedor sin guiones, Nombre
completo del proveedor, Fecha de factura, Serie de factura, Nimero de factura
de factura, valor base para calcular la retencién y nimero de concepto segun
listado proporcionado por SAT.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A5-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaboradopor: | DL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: | 141022019
Narrativa del procedimiento Revisado por: RGS
emision de retenciones ISR Fecha: 15/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Al terminar de ingresar los datos a la plantilla, se guarda el documento de Excel
y se procede a cargar la informacion al RetenlSR2. Una vez la carga finalice,
se debe de buscar la constancia en el listado de emitidas e imprimir. Se
imprimen tres copias, dos se adjuntan a la documentacion y una se archiva en
la carpeta de retenciones; una vez impresas las constancias, se traslada la
documentacion al Analista de Pagos, quien es el encargado de confirmar que
la documentacién este correcta. Luego se traslada unicamente las constancias
de retenciones de ISR que fueron emitidas al Analista de Recepcion de
Documentos.

ANALISIS

Los procedimientos recopilados en este papel de trabajo seran de utilidad para
la elaboracion del manual de politicas y procedimientos, especificamente para
el procedimiento de emision de constancias de retenciones. El cual se
confirmé que se utiliza usuario en linea de la SAT, y se realizan las constancias
de retenciones a través de RetenlSR2; se imprimen tres copias y son Utiles
para archivo y una para entrega del proveedor.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A5-2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Etaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 15/02/2019

Revision de plantilla para cargas de retenciones | Revisado por. RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 16/02/2019

_Pago de Requisitos para
impuesto 8 o osenome ¢

: solusidey ¢
senaubh €

ASESORES TIC FACEG3AAADDL

Se verificd que las retenciones de ISR se estén realizando en la pagina web
de la SAT, y asi mismo se valid6 que se utilice la plantilla correspondiente para
cargas de informacion, el cual se confirmoé en la ejecucién del proceso que el
analista tiene el conocimiento de como utilizar la plantilla y la aplicacién.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A6

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Eiaberado por: ZbL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: | 1510212019

Narrativa del procedimiento para Revisado por: RGS
anulacion de cheques no reclamados Fecha: 16/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recopilar, analizar y documentar informacién sobre el procedimiento de
anulacién de cheques no reclamados, con el fin de utilizarla en la elaboracion
del manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

Para la recopilacion de informaciéon del procedimiento de anulacion de
cheques no reclamados, se entrevisté al Analista de Recepcion de
Documentos.

El analista nos coment6 que en los primeros 10 dias habiles del mes realiza
dicho reporte; el cual contiene los siguientes datos: correlativo de cheque,
fecha de emisién, proveedor, monto total y facturas relacionadas al cheque.

El reporte de cheques no reclamados debe de ser enviado al Jefe de Cuentas
por Pagar, juntamente con los cheques fisicos; el Jefe de Cuentas por Pagar
revisa los cheques y procede a colocar sello de anulacién. Luego, traslada
documentacion al Analista de Registro de Documentos y solicita que la
anulacion sea realizada en sistema.

94




PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A6-1

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por. ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 15/02/2019

Narrativa del procedimiento para Revisado por: RGS
anulacién de cheques no reclamados Fecha: 16/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Analista de Registro de Documentos procede a ingresar al médulo de

cancelacion de documentos y selecciona la opcion pagos con cheque.

El sistema permite eliminar un documento a la vez, el cual solicitara que
ingrese correlativo de cheque y el motivo de anulacién: "Cheque anulado por
fecha de antigliedad mayor a 6 meses". Una vez anulado en sistema, se debe
de separar el cheque fisico de la documentacion que soporta el pago y archivar
el cheque que se anulé. Luego el Analista de Registro de Documentos debe
de enviar la documentacién que soporta el pago al Analista de Pagos para que
nuevamente emita el cheque correspondiente. Para visualizar ejemplo de
cheque anulado consultar papel de trabajo A6-2.

ANALISIS

Los procedimientos recopilados en este papel de trabajo seran de utilidad para
la elaboracion del manual de politicas y procedimientos, especificamente para
el procedimiento de anulacion de cheques no reclamados. Asi mismo la
confirmacion de politicas que son utilizadas. El cual se confirmé que la tnica
persona autorizada para anular cheque es el Jefe de Cuentas por Pagar.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A6-2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Etaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 15102/2019

Revision de cheque anulado Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 16/02/2019

CHEQUEND. 23545
Cuerta No. 080-3213567-7

BANRURAL PRODUCTOS PLASTICOS, S.A.
'12/ 12/201 Q. 7.000.00
18
LuGaRrY FEGHL A . LATEMA ! 3
PAGUESE w'm
QUETZALES 0D NO NEGOCIABLE

PRODUCTOS PLASTICOS, S.A.
BANRURAL
CUENTANO. 080-3213567-7

INDUSTRIAS NUEVAS, S.A.

CUENTAPORPAGAR
eeeessssssss ~ GANCO CUENTANO. 567-7

FFO

O000000O0OOOOO
O00000O00O0O0 OO

Se validé que el procedimiento de anulacion se esté realizando, el cual se
verificod observando los cheques que se han anulado por razén de que el
proveedor no haya ido a reclamarlos antes de 6 meses cumplidos de la fecha
de emision.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A7

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 18/02/2019

Narrativa del procedimiento Revisado por: RGS
creacion de proveedores o acreedores Fecha: 19/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Obtener informacién sobre el procedimiento de la creacién de proveedores o
acreedores, con el fin de analizar y documentar todo aquello que sea util como
soporte para utilizarlo en la elaboracion del manual de politicas y
procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO
El responsable de la actividad de creacion de proveedores o acreedores en
sistema, es el Analista de Registro de Documentos.

Por lo que se procedio a entrevistarlo, el cual nos comenté que los empleados
del area de Compras son quienes realizan las solicitudes para crear
proveedores o acreedores. El area de Compras son los responsables de
contactar al proveedor y solicitar informacion necesaria para poder llenar el
formato de creacién de proveedor, el cual es obligatorio para esta actividad.

La informacién que debe estar adjunta a una solicitud es fotocopia de patente
de comercio, patente de sociedad, Registro Tributario Unificado (RTU) con tres
meses maximo de antigiledad, factura en blanco o anulada, informacion
bancaria, Documento Personal de Identicacion (DPI) del representante legal o
del propietario.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A7-1

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos |Eiaboradopor: |  zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 18/02/2019
Narrativa del procedimiento Revisado por: RGS
creacién de proveedores o acreedores Fecha: 19/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El formato debe de estar autorizado por el Gerente Administrativo Financiero,
ya que el area de Compras antes de trasladario al Analista de Registro de
Documentos se asegura que el formato este autorizado, de lo contrario la
solicitud no se acepta en Cuentas por Pagar. Para visualizar formato, consultar
papeles de trabajos A7-2 y A7-3.

El analista de Cuentas por Pagar nos comento que revisa la documentacion y
verifica que toda la informacion este correcta. Al finalizar las revisiones
correspondientes, procede a crear el Perfil del proveedor en el sistema. Antes
de activar al proveedor en sistema, debe de ser autorizado por el Jefe de
Cuentas por Pagar. En caso de que al proveedor se le vayan a realizar pagos
por medio de transferencia electrénica, el Jefe de Cuentas por Pagar debe de
enviar al ejecutivo de Cuenta del Banco por medio de carta con firmas
registradas, que se agregue la cuenta bancaria del nuevo proveedor al
convenio de pagos de la empresa, para que se pueda pagar de esa forma.

ANALISIS

La Informacion de este papel sera de utilidad para la descripcion del
procedimiento creacién de un proveedor o un acreedor, el cual se realiza por
medio de formato autorizado y es validado por analista y Jefe de Cuentas por
Pagar.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A7-2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Etaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: | 1810272019

) Revision de formato Revisado por: RGS
o para inscripcion de proveedores Fecha: 19/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

. Productos PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.
{ . Plasticgs

Alnicos, S.A. Pag 1de2

FORMULARIO PARA INSCRIPCION DE PROVEEDORES

Lugar y fecha de Solicitud: Guatemala, 10 de Noviembre 2018
informacién General de la Empresa

Nombre (Persona Individual) o Razon Social:

5 FUERZA UNION, SOCIEDAD ANONIMA ?/
NIT: Direccion y ciudad: g

O ‘22542-2 42 CALLE 6-12 ZONA 12

{ Teléfono: 2230-2420 Fax: Celular:

Correo electrénico: carteradecredito@fuerzaunion.com.gt

Informacién Especifica de la Empresa

Fecha y Lugar de Constitucion:
10 de agosto 1993 Guatemala, Guatemala

P
|
<

Otra

Clase de Sociedad: | Anonima| X X .
{ | (Especificar):

Régimen Retencion . Especial Pago Pago
& ISR: Definitiva Directo Trimestral | X
Agente de Retencion de IVA: S| NO X
O No. De Patente de Comercio:

10253 v

Principal actividad de la empresa:
SERVICIOS DE TRANSPORTE Y DE LOGISTICA

Aios de operacion de la empresa:

25 ANOS
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A7-3

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Etaboradopor: |  zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 18/02/2019
Revision de formato Revisadopor. | RGS
o para inscripcion de proveedores Fecha: 19/02/2019 i
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018
Productos PRODUCTOS PLATICOS UNICOS, S. A -
Pk'mi: s
nicos, 5. Pag 2de2

FORMULARIO PARA INSCRIPCION DE PROVEEDORES
Informacién del Propietario o Representante Legal

Nombre del propietario (si es Persona individual) o Representante Legal:

Mario René Molina Morataya
O DPI / No. Pasaporte:
35421 05 g? 2309 07215 0101
Informacion Cuentas corrientes para realizar pagos)
1
Nombre del Banco: Ciudad:
BANRURAL GUATEMALA
£ No. De Cuenta: Nombre Beneficiario Cuenta Bancaria:
¢ - 080-3315110-7 FUERZA UNION, SOCIEDAD ANONIMA
2
Nombre del Banco: Ciudad:
N/A N/A
No. De Cuenta: Nombre Beneficiario Cuenta Bancaria:
N/A N/A

Otra Informacién

Adjuntar fotocopia de los siguientes documentos:

Patente de Comercio/Registro Mercantil

Patente de Sociedad

Registro Tributario Unificado (RTU), con 3 meses méximo de antigiiedad.
Copia de factura en blanco Anulada

Informacion Bancaria / encabezado estado de Cuenta

DH o Pasaporte (Completo) del Rep! Legal o Propietario

Razon por la cual se solicita la cr on de este pr dor:
EL PROVEEDOR SERA EL ENCARGADO DE TRANSPORTAR LOS PRODUCTOS DE
LOS SIGUIENTES CLIENTE: PLASTICTRON,SA yPLASTIPAC,S A.

s,

s
b

{ Término de Pago: Tipo de Pago:
30 DIAS CREDITO Transferencia:
I Cheque: X

Se validé que el formato para inscripcion de proveedores se esté utilizando y
llenando adecuadamente y que asi mismo contenga las firmas autorizadas.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A8

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 18/02/2019

Narrativa del procedimiento modificacion  Revisado por: RGS
de proveedores o acreedores Fecha: 19/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recopilar informacién sobre el procedimiento de modificacién de proveedores
o acreedores para analizarla y utilizarla en la elaboracién del manual de
politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

En la recopilacion de informacién del procedimiento para modificacion de
proveedores o acreedores, se entrevistd al Analista de Registro de
Documentos, el cual es el responsable de dicho proceso y nos coment6 que
el area de Compras es quien emite solicitud para realizar estos cambios. Para
visualizar formato de solicitud consultar papeles de trabajo A8-2 y A8-3.

Para realizar un cambio o modificacion en un proveedor o acreedor se debe
de llenar un formato y debe de estar autorizado por el Gerente Administrativo
Financiero; una vez el formato contenga la autorizacién, el empleado del area
de Compras consolida la documentacion y envia al area de Cuentas por Pagar
para que la misma sea revisada y validada; si alguna documentacion hiciera
falta, la solicitud se rechaza. Si la documentacion es correcta se procede a
realizar cambios en el sistema.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A8-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 18/02/2019

Narrativa del procedimiento modificacion Revisado por: RGS
de proveedores o acreedores Fecha: 19/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Una vez actualizada la informacion, el Jefe de Cuentas por Pagar debe de
autorizar por sistema, para activar el codigo del proveedor nuevamente. Ya
que, al editar el perfil del proveedor, el cédigo se inactiva automaticamente.

El Analista de Registro de Documentos nos comenté que, si el cambio fuera
por cuenta bancaria de algin proveedor que se le paga por medio de
transferencias electrénicas, el Jefe de Cuentas por Pagar, por medio de una
carta, debe de solicitar al ejecutivo de cuenta del banco la modificacion.

Al finalizar la modificacién el analista del area de Cuentas por pagar se encarga
de notificar al analista de compras que el cambio fue realizado.

ANALISIS

La Informacién de este papel sera de utilidad para la descripcion del
procedimiento modificacioén de un proveedor o acreedor, el cual se realiza por
medio de formatos autorizados. El cual se verific6 que existen dos
autorizaciones, la primera consiste en la firma fisica del Gerente Administrativo
Financiero en el formato y la segunda en la autorizacién que realiza el Jefe de
Cuentas por Pagar en el sistema.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A8-2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos |Elaboradopor: |  zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 19/02/2019 |

B Revision de formato para modificaciéon ‘Revisado por: RGS
N de proveedores | Fecha: 20/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

frqd’t;cfos Pég.rl de 2 V

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

FORMULARIO PARA MODIEICACION O ACTUALIZACION DE INFORMACION DE

RS . PROVEEDORES @
Lugar y fecha de Solicitud: ‘ Guatemala, 15 noviembre 2018
Cédigo de Proveedor en sistema (Obligatorio): 500010

Instrucciones: Todos los campos deben ser lienados, en los campos que no
necesiten cambios colocar: N/A

Informacion General de la Empresa

Nombre (Persona Individual) o Razon Social: / ;
COLORES ARCOS, SOCIEDAD ANONIMA ?0

NIT: Direccion y ciudad:
22354870 10 Av. 3-08 zona 1, Ciudad de Guatemala
Teléfono: 2210-0102 Fax: NJA Celular: N/A

Correo electrénico: coloresarco_creditos@ca.com.gt

Informacion Especifica de la Empresa

g
b

Fecha y Lugar de Constitucion:

Guatamala, Guatemala 14 enero 2001 ~/
. . . Otra

Clase de Sociedad: | Anonima| X (Especificar):

Régimen Retencion ‘ . Especial Pago Pago

ISR: Definitiva Directo Trimestral X

Agente de Retencion de IVA: Sl NO X
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. | Ref. A8-3

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 19/02/2019 |
Revision de formato para modificacion Revisadopor: | RGS
de proveedores Fecha: 20/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

i
gggos;icgsA RODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.
FORMULARIO PARA MODIFICACION O ACTUALIZACION DE INFORMACION DE
PROVEEDORES |

Informacion del Propietario o Representante Legal

Pag.2de 2

Nombre del propietario (si es Persona individual) o Representante Legal (si es
Sociedad): LUIS ROLANDO MIRANDA TELLEZ

NIT: DP! / No. Pasaporte:
223410-7 2201 14568 0101

Informacién Bancagja«#€uentas corrientes para realizar pagos)

Ciudad:

BANRURAL ? GUATEMALA
No. De Cuenta: {Nombre Beneficiario Cuenta Bancaria:

080-3015111-8 COLORES ARCOS, SA.

Oftra Informacion

Adjuntar fotocopia de los siguientes documentos:
Carta de proveedor donde solicita los cambios (Si aplicara).
Documento soporte que evidencie el motivo de la ejecucion del cambio.

Razon por la cual se solicita la modificacion o actualizacion de este
proveedor: Solicitud para cambio de nimero de cuenta bancario

Y4
Término de Pago: Tipo de Pago: v
30 DIAS
Transferencia:
Cheque: X

Justificacion:.

Se validé que el formato para modificacion o actualizaciéon de informacion de
proveedores se esté utilizando y llenando adecuadamente y que asi mismo

contenga las firmas autorizadas.

104



PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A9

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Etaborado por: ZnL
del area de Cuentas por Pagar | Fecha: 1 19/02/2019
Narrativa del procedimiento activacion o |Revisadopor: | RGS
inactivacion de proveedores o acreedores | Fecha: 20/02/2019 |

del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recopilar y analizar informacion sobre el procedimiento de activacion o

inactivacién de proveedores o acreedores, para ser utilizada en la elaboracion
del manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADOQ

Para la recopilacion de informaciéon del procedimiento de activacion o
inactivacion de proveedores o acreedores, se entrevisté al Analista de Registro
de Documentos, quien es el responsable de dicho proceso.

El analista nos indicé que este procesa inicia con la emisién de un formato
autorizado en el area de Compras, ya que esta area es la responsable de
evaluar los proveedores en sistema y confirmar que proveedores se deben de
inactivar por falta de uso o en caso contrario reactivar alguno que se volvera a
utilizar. Para visualizar formato consultar papel de trabajo A9-2.

El empleado del area de Compras llena formato de reactivacién o inactivacion
de codigo de proveedor y solicita autorizacion a Gerente Administrativo
Financiero. Una vez el formato es autorizado, el area de Compras procede a

enviar documentacion de solicitud al area de Cuentas por Pagar.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A9-1

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Etaborado por: zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: | 19/02/2019

Narrativa del procedimiento activacion o Revisadopor: | RGS
inactivacion de proveedores o acreedores | Fecha: 20/02/2019

del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Analista de Registro de Documentos evaltia la documentacion y revisa que
esté debidamente autorizada; si la documentaciéon es correcta, procede a
realizar los cambios en el sistema, si hubiere algun error en la solicitud, el

analista la rechaza y la gestién debe de iniciar.

Para la reactivacion o inactivacion de algin codigo, es necesario que el Jefe
de Cuentas por Pagar autorice por via sistema. Una vez autorizada, el Analista
de Registro de Documentos envia confirmacién al area de Compras.

ANALISIS

La Informacién de este papel sera de utilidad para la descripciéon del
procedimiento activacion o inactivacion de un proveedor, el cual se realiza por
medio de formatos autorizados. La primera autorizacién consiste en una firma
fisica por parte del Gerente Administrativo Financiero en el formato y la
segunda consiste en la autorizacion del Jefe de Cuentas por Pagar a traves
del sistema. Autorizaciones que son utiles para la supervision y control de los
proveedores que se activan o desactivan en la base de datos. Asi mismo, con
este papel se recopilaron y confirmaron las politicas que son aplicadas al
proceso, identificando que el area de Compras es el responsable de revisar y
evaluar los proveedores o acreedores activos, para mantener la base de datos
actualizada.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A9-2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar | Fecha: 19/02/2019

Revision de formato de activacion Revisado por: RGS
o inactivacion de proveedores o acreedores Fecha: | 200212019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. WRFEHE

FORMULARIO PARA REACTIVAR O INACTIVAR CODIGO DE PROVEEDOR

Lugar y fecha de Solicitud: GUATEMALA, 12 DE NOVIEMBRE 2018

Cédigo de Proveedor en sistema (Obligatorio): I 500049

Accion a realizar:

Reactivar: X Inactivar:
INombre (Persona Individual) o Razon Social:

CAJAS DE CARTON SOCIEDAD ANONIMA

NIT: Direccién y ciudad:
2534784 45 CALLE 8-20 AVENIDA PETAPA ZONA 12

Razon por la cual se solicita la reactivacion o inactivacion de este proveedor:Se
{solicita reactivar al proveedor por compras urgentes para proyecto Palin

Otra Informacion
(Unicamente si la solicitud fuera para reactivar Proveedor)
Adijuntar fotocopia de los siguientes documentos:
Factura Anulada.
Informacion del Contrato.
Certificacion o documentacion bancaria.

Informacion de Pagos
(Unicamente si la solicitud fuera para reactivar Proveedor)

Nombre del Banco: Ciudad:

|BANRURAL GUATEMALA \/
No. De Cuenta: Nombre Beneficiario Cuenta Bancaria:
080-2554761-02 CAJAS DE CARTON SOCIEDAD ANONIMA
Término de Pago: Tipo de Pago:

30 DIAS | Transferencia:

Cheque: X

[Justificacion:

Firma Gerep

Se validé que el formato de activacién o inactivacién de proveedores se esté
utilizando y llenando adecuadamente y que asi mismo contenga las firmas
autorizadas.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A10

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: zoL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 20/02/2019
Narrativa del procedimiento registro de facturas | Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 21/02/2019
OBJETIVO

Obtener informacién sobre el procedimiento de registro de facturas de
proveedores, con el fin de conocer y analizar la forma en que se ejecuta la
actividad; y asi utilizarla en la elaboracion del manual de politicas y
procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

- En la recopilacién de informacion del procedimiento, se entrevisté Analista de
Registro de Documentos del area de Cuentas por Pagar y se le realiz6 un
cuestionario que se puede visualizar en los papeles de trabajo A10-2 y A10-3,
el cual nos comentd que posterior a cumplir el proceso de revisién de
documentos, se organizan los documentos para registrarlos en el médulo de
Cuentas por Pagar del sistema contable.

Luego, se ingresa al sistema de contabilidad y se selecciona el médulo de
Cuentas por Pagar para crear voucher, en el cual se debe de elegir el
proveedor consignado en el documento. En el sistema se ingresan los
siguientes datos: serie y nimero del documento, fecha del documento, fecha
de contabilizacién, valor del documento, moneda de emisién del documento,
namero de orden de compra o numero de requisicion.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A10-1

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Eaborado por: zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 20/02/2019

Narrativa del procedimiento registro de facturas |Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 21/02/2019

Al finalizar de ingresar los datos principales del documento al sistema, se
realiza el registro contable, es necesario seleccionar si aplicara algin
impuesto, el cual el sistema esta predeterminado para calculario en
automatico. Luego se ingresa la descripcion del gasto que se detalla en el
documento; se guarda, contabiliza e imprime el registro, el cual se adjunta a la
demas documentacion de la factura. Para visualizar ejemplo de hoja de
registro contable consultar papel de trabajo A10-4. Una vez finalizado el
registro se envia la documentacion a revision al Jefe de Cuentas por Pagar y
después el Analista de Registro de Documentos traslada la documentacion al
Analista de Pagos.

ANALISIS

La informacién recopilada en este papel de trabajo sera de utilidad para la
descripcién formal de las politicas y procedimientos del proceso del registro de
documentos, el cual dicho proceso es elaborado por un analista del area de
Cuentas por Pagar, quien tiene la responsabilidad de cumplir con el registro
contable en tiempo y forma de los documentos por pagar. Se verificod que la
empresa utiliza un sistema contable para la realizaciéon de sus registros y asi
mismo que el sistema no permite el grabar documentos duplicados.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos

del area de Cuentas por Pagar

Cuestionario procedimiento registro de facturas

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Ref. A10-2
Elaborado por: ZDL
Fecha: 20/02/2019
Revisado por: RGS
Fecha: 21/02/2019

Datos de la persona que brinda la informacién:

Nombre: Jorge Mario Pérez Aguirre

Cargo: Analista de Registro de Documentos

No. Pregunta Si|No Comentarios
1 | ¢Se valida que los documentos estén debidamente | X Se revisan autorizacio-
autorizados para registrarse a pago? nes de los documentos
antes de procesarios.

2 | ¢ Se revisan que los documentos estén vigentes? X Si, se revisa que los
documentos estén
vigentes.

3 | ¢Se revisan los impuestos que se deben aplicar al | X Se revisan que tipo de

documento? impuestos son
aplicables y si fueran
retenciones se emiten
constancias antes de
realizar el registro.

4 |;Tienen un tiempo establecido para procesar los| X El analista tiene como

documentos? tiempo maximo de
procesar los documen-
tos 3 dias.

5 |¢El sistema contable reconoce documentos | X Si, el sistema contable

duplicados?

esta programado para
no aceptar documentos
duplicados.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos

del area de Cuentas por Pagar

Cuestionario procedimiento registro de facturas

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Ref. A10-3
Elaborado por: ZDL
Fecha: 20/02/2019
Revisado por: RGS
Fecha: 21/02/12019

Datos de la persona que brinda la informacion:

Nombre: Jorge Mario Pérez Aguirre

Cargo: Analista de Registro de Documentos

No. Pregunta Si|No Comentarios
6 | ¢El sistema contable registra automaticamente la| X Si, el sistema realiza el
fecha de vencimiento del documento? célculo de los dias
crédito y en automatico
coloca la fecha de
vencimiento de los
documentos.
7 | ¢Se utiliza Ié fecha de emision de la factura para| X La fecha de emision de
iniciar a contar los dias crédito? factura se utiliza para
determinar la fecha de
vencimiento del
documento.
8 | :Se tiene un catalogo de cuentas con definicion o X | Por falta de tiempo no
descripcion de su uso? se ha realizado un
catalogo de cuentas.
9 | ¢Se revisa mensualmente que las cuentas contables X |No se revisa
a utilizar sean constantes mes a mes? mensualmente los
registros contables, el
contador general a fin
de mes realiza las
reclasificaciones.
10 | ¢(Se sellan las facturas o recibos de operado o X |No se usa el sello de

contabilizado al realizar registro contable?

contabilizado.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A10-4
Elaboracién del manual de politicas y procedimientos |Eiaboradopor:|  zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 20/02/2019
7 Revision de la hoja de soporte del registro Revisadopor: | RGS
o contable de los documentos Fecha: 21/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.
NIT. 5437217 @@, picin: COMPRA NO. H-225¢
R Anins, $.0.

Factura: H-2254 Fecha: 15/10/2018

Proveedor: MATERIALES VARIOS, S.A. NIT: 3023221-0

Direccion: Tel:

Total: 02,000.00
Descripcion: @
l Cta Codigo l Cta Descripcion I Debitos [ Creditos l
21101 PROVEEDORES LOCALES Q2,000.00
112020102 IVA COMPRAS LOCALES Q21429
5302010219  PAPELERIA Y UTILES Q1,785.71
; SUMAS IGUALES: Q2,000.00 Q2,000.00
{ \THoR018 A Q"“*wz’)f/
[ S S .
3 0 P ’“f’ .‘.\1 ff‘\rz
£ A ; /
< ® y ®
F F /
Analista de Registros de Doctos. lefe de Cuentas por Pagar

Se validé con la hoja de soporte del registro contable que nos proporciond el
Analista de Registro de Documentos, que en el procedimiento se estén
considerando la informacién correcta de las facturas para el registro.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A11

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos |Eiaboradopor:| zDL

del area de Cuentas por Pagar Fecha: 21/02/2019

Narrativa del procedimiento registro de anticipos |Revisadopor: | RGS

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 22/02/2019

OBJETIVO

Obtener informacion y analizar el procedimiento de registro de anticipos para
conocer la actividad y asi utilizarla en la elaboracién del manual de politicas y
procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

En la recopilacién de informacion del procedimiento de registro de anticipos se
entrevisté al Analista de Registro de Documentos y nos comentd que, para
solicitar un anticipo, los empleados del area de Compras llenan un forméto y |
este debe de ser autorizada por Gerente Administrativo Financiero. Para
visualizar formato consultar papel de trabajo A11-2.

El Gerente Administrativo Financiero revisa la informacién de la solicitud y la
orden de compra, asi mismo, verifica que el monto del anticipo no sea mayor
del 30% al monto total de la orden de compra. Si la informacion es correcta,
se procede con la autorizacion del formato. Luego de ser firmada la solicitud,
el empleado del area de Compras traslada la documentacién a Cuentas por
Pagar. El analista de Cuentas por Pagar debe de revisar que la solicitud de
anticipo a proveedor contenga las firmas (firma de solicitante y firma de
autorizador). Asi mismo valida que el monto de la solicitud de anticipo no sea
mayor al 30% del monto total de la orden de compra.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A11-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos |Eiaboradopor: |  zDL

del area de Cuentas por Pagar Fecha: 21/02/2019

Narrativa del procedimiento registro de anticipos |Revisadopor: | RGS

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 22/02/2019

Si la documentacién cumple con los requisitos, el Analista de Registro de
Documentos ingresa al sistema contable al médulo de cuentas por pagar y
selecciona la opcion creacion de anticipo a proveedor.

El correlativo del anticipo, la fecha de emision y el registro contable cuenta de
cargo y abono, el sistema lo genera en automatico; Unicamente se debe
seleccionar el proveedor, ingresar el monto total del anticipo y en descripcion
colocar el nimero de la orden de compra seguido del nhombre del solicitante
del anticipo. El Analista de Registro de Documentos debe de imprimir la
constancia del registro contable del anticipo para adjuntarla a Ila
documentacion (Péliza contable, solicitud de anticipo y orden de compra) y la
traslada al Analista de Pagos.

ANALISIS

La informacion descrita en este papel de trabajo sera utilizada para la
descripcion de las politicas y procedimientos del proceso registro de anticipos.
Segun la informacién recopilada el area de Compras es el inico departamento
que puede solicitar anticipo a proveedores, y las solicitudes deben de estar
autorizadas por el Gerente Administrativo Financiero. Asi mismo, el anticipo
no puede ser mayor al 30% del valor final total a pagar al proveedor y es
responsabilidad del area de Compras comprobar los anticipos con facturas.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A11-2

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 21/02/2019
Revision del formato de solicitud de anticipo Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 22/02/2019

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

/ Productos
??0 , Pléstic s
/ Ihisas

FORMULARIO PARA SOLICITAR PAGO ANTICIPADO A PROVEEDOR

Fecha de Solicitud Monto a Pagar
20/10/2018 Q 1,500.00

Monto expresado en letras

MIL QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS

Cédigo de Proveedor: Nombre del Proveedor:

500010 COLORES BRILLANTES, SA. v

Razén del Anticipo:
POR COMPRA DE PINTURA COLORES METALICOS PROYECTO PALIN

Correlativo de Orden de Compra:

0OC-10001

Otra Informacién

Adjuntar obligatoriamente el siguiente documento:
Orden de Compra

Firma Solicitantm

Se validé que se esté utilizando el formato para solicitar pagos anticipados,

Firma Gerente Fi

que se estén llenando los campos correctamente y que el mismo contenga las
firmas autorizadas.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A12

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 21/02/2019

Narrativa del procedimiento Revisado por: RGS
comprobacion de anticipos a proveedores Fecha: 22/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recaudar informacién sobre el procedimiento de comprobacién de anticipos a
proveedores para analizarla y documentarla, y asi elaborar el manual de
politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

En la recopilacién de informacién del procedimiento, se entrevistd al Analista
de Registro de Documentos, quien es el responsable de realizar la actividad y
nos comento6 que el proceso inicia cuando el proveedor le envia facturas a los
empleados del area de Compras, el area de Compras debe de llenar formato
para solicitar pago y comprobacion de anticipo, dicha solicitud debe de ser
autorizada por Gerente Administrativo Financiero. Para visualizar ejemplo de
formato consultar papel de trabajo A12-2.

Una vez la solicitud esta autorizada, el empleado del area de Compras solicita
pago y comprobaciéon de anticipo al area de Cuentas por Pagar, enviando
copia de la solicitud de anticipo realizada con anterioridad, orden de compra,
factura y formato autorizado. El Analista de Registro de Documentos valida
que la informacién de la factura sea correcta y que el formato esté
debidamente autorizado por Gerente Administrativo Financiero.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A12-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 21/02/2019

Narrativa del procedimiento Revisado por: RGS
comprobacion de anticipos a proveedores Fecha: 22/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El analista, al finalizar con la validacion de los documentos, nos indicé que
realiza el registro contable de la factura considerando que la cuenta contable
anticipo a proveedores debe de reducir, el cual aplica a la factura el anticipo
realizado anteriormente. Con el fin que el saldo a pagar sea la diferencia. Una
vez se haya realizado el registro, el analista imprime en papel bond la péliza
del documento y asi adjunta como constancia que el registro contable se haya
realizado. Luego se traslada al Analista de Pagos la documentacion; haciendo

la aclaracion que es un pago con comprobacién de anticipo a proveedor.

ANALISIS

La informacién descrita en este papel de trabajo sera utilizada para la
descripcion de las politicas y procedimientos del proceso de comprobacion y
pago de anticipo a proveedores, el cual para dicho procedimiento se utiliza
formato de solicitud que debe de estar autorizado por Gerente Administrativo
Financiero; También con la informacioén recopilada se identifico y observo que
los compradores son los responsables de asegurarse que el proveedor que
recibio el anticipo emita factura correspondiente al dar el bien o servicio a la
empresa.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A12-2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaboradopor:|{ ZDL

del area de Cuentas por Pagar Fecha: 22/02/2019

Revision de solicitud de comprobacion de anticipo |Revisadopor | RGS

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 Fecha: 23/02/2019

: Productos

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Wi Plasticgs

Ellinicos, 5.A,

FORMULARIO PARA SOLICITAR PAGO COMPLEMENTARIO Y
COMPROBACION DE ANTICIPO A PROVEEDOR

Cédigo de Proveedor: Nombre del Proveedor:

500010 COLORES BRILLANTES, S.A.V
Fecha de Solicitud de Pago Nuamero de Monto Total de la

Complementario: Factura: Factura: Q 5,000.00
28/10/2018 C-201254

Fecha de Solicitud de Anticipo: Monto de Anticipo

20/10/2018 Pagado: Q 1,500.00

Monto a Pagar (Diferencia entre Total de la !

Factura y monto de Anticipo Pagado): Q3,500.00

Monto a pagar complementario expresado en letras

TRES MIL QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS.

Correlativo de Orden de Compra: ?U
0C-1001 ?

35

Oftra Informacion

Adjuntar obligatoriamente los siguientes documentos:
Orden de Compra

Copia de Solicitud de Antipo

Factura

Firma Solicitante: ; f}

Se valid6 que se esté utilizando el formato para solicitar pagos

complementarios y comprobacion de anticipo a proveedor, que se esten
llenando los campos correctamente y que el mismo contenga las firmas

autorizadas.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A13

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: zoL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 22/02/2019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
registro de préstamo Fecha: 23/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Obtener y analizar informacion sobre el procedimiento de registro de préstamo
para poder utilizarla en la elaboracién del manual de politicas y procedimientos
del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

Para la recopilacion de informacion del procedimiento, se entrevisto al Analista
de Registro de Documentos, el cual nos indic6 que la empresa actualmente
posee un solo préstamo y es con Banrural, y el responsable de realizar la
solicitud de pago es el Jefe de Cuentas por Pagar, segin cuota mensual
acordada con el banco, dicha solicitud se realiza a través de un formato, el
cual debe de estar autorizada por el Gerente Administrativo Financiero. Para
visualizar formato de solicitud consultar papel de trabajo A13-2.

Una vez autorizada la solicitud, el Jefe de Cuentas Pagar traslada la solicitud
con firmas correspondientes. El analista realiza el registro contable
correspondiente al gasto y la cuenta por pagar (Préstamo por Pagar). Y luego
es trasladada la documentacion al Analista de Pagos. El analista nos
comentaba que la solicitud del pago préstamo debe de ser trasladada como
minimo tres dias antes de su fecha de vencimiento.

119



PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A13-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 22/02/2019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
registro de préstamo Fecha: 23/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Analista de Registro de Documentos nos comentd que en el procedimiento

aplica lo siguiente:

e El Jefe de Cuentas por Pagar es el responsable de realizar solicitud de
pago de las cuotas de los préstamos y llevar un control o integracion de
lo pagado y adeudado.

o El Gerente Administrativo Financiero es la persona encargada para
autorizar pago de las cuotas de los préstamos.

e La solicitud de pago de las cuotas de los préstamos, debe de ser
entregada al area de Cuentas por Pagar como minimo con tres dias de
anticipacion de la fecha de vencimiento del pago.

ANALISIS

La informacion indicada en este papel de trabajo sera utilizada para la
descripcion de las politicas y procedimientos del proceso de registro de
préstamo. El cual es responsabilidad del Jefe de Cuentas por Pagar realizar la
solicitud para pago y que la misma esté autorizada por Gerente Administrativo
Financiero. Actualmente la empresa tiene Gnicamente un préstamo con
Banrural, préstamo que fue adquirido el 12 de Julio 2014 y las cuotas a pagar
fueron acordadas de forma mensual.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A13-2
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 22/02/2019
Revisién de solicitud para pago de préstamo | Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 23/02/2019

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Productos

‘av?‘; nicgs; SAW

SOLICITUD PAGO DE PRESTAMO

Fecha de Solicitud: Banco:
22/10/2018 BANRURAL
Nimero de Préstamo: Monto a Pagar:
101-122202-03 Q 8,900.00 v

Monto a pagar complementario expresado en letras

OCHO MIL NOVECIENTOS QUETZALES EXACTOS

No. De Pago:
40/60

Otra Informacion

é Adjuntar obligatoriamente los siguientes documentos:
Recibo de cuota a pagar del préstamo

5\7‘// ®
Firma Gerente Administrativo
Financiero

Firma Solicitante

Se validé que se esté utilizando el formato para solicitar pagos de préstamo
con la informacion correcta para ser trasladada a su registro con las firmas
autorizadas.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A14

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 25/02/2019

Narrativa del procedimiento programacion de Revisado por: RGS
pagos a proveedores y acreedores Fecha: 26/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recaudar informacién sobre el procedimiento de la programacion de pagos a
proveedores y acreedores para analizar la forma en que se ejecuta la actividad
y utilizarla en la elaboracién del manual de politicas y procedimientos.

TRABAJO REALIZADO

En la recopilacion de informacion del procedimiento, se entrevist6 al Analista
de Pagos del area de Cuentas por pagar y se le realizé un cuestionario que se
puede visualizar en el papel de trabajo A14-2, el cual nos indico, que para
realizar la programacion de documentos se ingresa al sistema contable para
descargar un reporte de los documentos pendientes de compensar.

Se realiza un analisis semanal de las Cuentas por Pagar que debe de saldar
segin fecha de vencimiento de los documentos y segun forma de pago
(Cheque o transferencia electronica), se realiza un reporte con el detalle de los
documentos que se van a pagar en la semana. Una vez terminado el reporte,
el Analista de Pagos solicita por via correo a tesoreria, los fondos para realizar
los pagos de la semana, el cual adjunta reporte de programacion. Para
visualizar reporte y ejemplo de solicitud de fondos consultar papel de trabajo
A14-3.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A14-1

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 25/02/2019

Narrativa del procedimiento programacion de | Revisado por: RGS
pagos a proveedores y acreedores Fecha: 26/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El area de Tesoreria confirma ese mismo dia por via correo al Analista de
Pagos, que realizara la programacion el dia viernes con el monto total de la
programacion enviada en el reporte.

El Analista de Pagos nos comenté que en el procedimiento aplica lo siguiente:

e La entrega del reporte con la programacién de los pagos que se
realizaran en la semana deben de ser entregado al area de Tesoreria
los dias miércoles antes de las 12:00 PM.

e La cuenta bancaria pagadora debe de estar fondeada los dias viernes
antes de las 09:00 AM por el Area de Tesoreria.

ANALISIS

La informacion recopilada en este papel de trabajo sera de utilidad para
describir las politicas y procedimientos del proceso de programacion de pagos
a proveedores y acreedores, actividad que esta bajo la responsabilidad del
Analista de Pagos y que debe de velar por el cumplimiento de los pagos en
tiempo y forma de todos los documentos que estén registrados en el sistema,
y asi mismo, solicitar a tesoreria el fondeo de las cuentas pagadoras por medio
del reporte de programacién de documentos, que es elaborado semanalmente.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Ref. A14-2

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Etaborado por: ZDL

del area de Cuentas por Pagar

Fecha: 25/02/2019

Cuestionario del procedimiento programacion de | Revisado por: RGS

pagos a proveedores y acreedores
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Fecha: 26/02/2019

Datos de la persona que brinda la informacion:

Nombre: Juan José Ruiz Salazar

Cargo: Analista de Pagos

No. Pregunta Si|No

Comentarios

1 ¢ Existe un dia especifico para generar el listado | X
de pagos?

El Analista de Pagos realiza
reporte con la lista de pagos
los dias miércoles.

2 |iSe realizan los pagos segun las fechas de| X
vencimiento y dias crédito de los proveedores?

Se realiza un analisis
semanal de las Cuentas por
Pagar que debe de saldar
segun fecha de vencimiento.

3 |;Se debe de interactuar con el area de|X
Tesoreria para el pago a proveedores?

El Analista de Pagos solicita
por via correo a Tesoreria
fondos para realizar los
pagos de la semana.

4 |ilos pagos son realizados en un dia|X
especifico?

Los dias viernes.

5 | ¢Para realizar los pagos se debe de presentar | X
alguna documentacion?

Factura o recibo original a
nombre de Ila empresa
anexando la documentacion
soporte (Orden de compra,
requisicion, contrasefia).
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A14-3
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 25/02/2019
Revision de la programacion de pagos Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 26/02/2019 *

A 1 . Producto
PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, SA. “"rg s% 3 gs
PROPUESTA DE PAGOS W Alnicos, §,A

11/11/2018 11/12/2018

1
2 500019 COMBUSTIBLES1 GUATEMALA, S.A. A 52556 Q850.00 11/11/2018 11/12/2018
3 500099 COLORES ARCOS, S.A. 502 1233554 01,200.00 12/11/2018 12/12/2018
4 500099 COLORES ARCOS, S.A. 502 1233555 Q2,500.00 12/11/2018 12/1272018
5 500099 COLORES ARCOS, S.A. 502 1233556 Q3,500.00 15/11/2018 15/12/2018
6 500099 COLORES ARCOS, S.A. 502 1233557 Q2,700.00 15/11/2018 15/12/2018
7 500099 COLORES ARCOS, S.A. 502 1233558 Q1,500.00 15/11/2018 15/12/2018 5’
8 500099 COLORES ARCOS, S.A. 502 1233560 Q1,000.00 16/11/2018 16/12/2018 ;
9 500008 POLIETILENO B, S.A. C 225 Q4,500.00 14/11/2018 14/12/2018 ’
10 500008 POLIETILENO B, S.A. C 226 Q5,700.00 14/11/2018 14/12/2018
n 500008 POLIETILENO B, S.A. C 227 Q7,000.00 14/11/2018 14/12/2018
12 500008 POLIETILENOB, S.A. C 228 14/11/2018 14/12/2018

+ 2= Analista de Pagos <analistadepagos@ppu.com.gt»
Tesoreria <tesoreria@ppu.com.gt>
13 de diciembre de 2018 11:30 AM
Programacion de pagos del 11 al 17 DIC 2018

Estimados, buena tarde.
Adjunto listado de facturas que deben ser pagadas el dia Viemes 15 de Diciembre de 2018 Por favor ayudarme con el fondeo de cuenta por un total de:
0.52,750.00 { Cincuenta y dos mil setecientos cincuenta quetzales exactos)

Quedo atento a sus comentarios

Gracias ! Saludes

IC

PROGRAMACION DE PAGO SEMANA DEL 11 AL... {48 K} %

Se validé la informacion que contiene la programacién de pagos contra el
sistema para verificar los dias crédito autorizados a cada proveedor, asi como

la forma de envio de la programacion de pagos semanales a tesoreria.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A15

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 26/02/2019

Narrativa del procedimiento Revisado por: RGS
pago a proveedores por medio de cheque Fecha: 27/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Obtener y analizar informacion sobre el procedimiento de pago a proveedores
por medio de cheque para utilizarla en la elaboracion del manual de politicas
y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

Para recopilar informacion del procedimiento, se realizé entrevista al Analista
de Pagos y nos coment6é que una vez tesoreria confirme que las cuentas
pagadoras seran fondeadas segin lo programado semanalmente, se Inicia
procedimiento de emision de cheques los dias jueves. El cual se realiza por
medio del sistema en el modulo de Cuentas por Pagar.

El Analista de Pagos selecciona los documentos que fueron programados con
el area de Tesoreria. Y procede a imprimir el reporte preliminar de emision de
cheques para cotejar que se hayan seleccionado los documentos
programados; se procede a ingresar el correlativo inicial y correlativo final de
los cheques que se van a utilizar. Se ingresa la fecha del dia de entrega y se
procede a imprimir. Luego se adjuntan los cheques a la documentacion que
soportan el pago. Y se trasladan documentos para firmas correspondientes

(Jefe de Cuentas por Pagar y Gerente Administrativo Financiero).
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A15-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 26/02/2019

Narrativa del procedimiento Revisado por: RGS
pago a proveedores por medio de cheque Fecha: 27/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Analista de Pagos revisa que todos los cheques hayan sido firmados o caso
contrario haya sido anulado. Para visualizar ejemplo de cheque firmado
consultar papel de trabajo A15-2.

Luego se trasladan los cheques con firmas autorizadas y documentacion
soporte de pago al Analista de Recepcion de Documentos, el cual sera el
responsable de entregar los cheques a los proveedores los dias viernes.

ANALISIS

La informacion recopilada en este papel de trabajo serd de utilidad para
describir las politicas y procedimientos del proceso de pago a proveedores por
medio de cheque, actividad que esta bajo la responsabilidad del Analista de
Pagos, el cual debe de cumplir con el pago en tiempo y forma de los
documentos que se encuentran registrados en el sistema; para cumplir con el
pago, el analista debe de programar los pagos con tesoreriay debe de emitir
los cheques con anticipacion para solicitar firmas de autorizacion que
corresponden al Jefe de Cuentas por Pagar y Gerente Administrativo
Financiero. Se verifico que la cuenta bancaria que utiliza la empresa para
pagar con cheques es de Banrural con el nimero 080-3213567-7.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A15-2
Elaboracioén del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 26/02/2019
Revision de cheque emitido Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 27/02/2019
CHEQUE NO. 37752
Cuenta No. 080-3213567-7
.,BM@:,LR&- PRODUCTOS PLASTICOS GNICOS, S.A.
\, Q. 2,050.00
LUGARY FECHA GUATEMALA 16 DE DICIEMBRE 2018 .
PAGUESE COMBUSTIBLES1 GUATEMALA, S.A.
QUETZALES DOS MIL CINCUENTA EXACTOS |, NO NEGOCIABLE

< -/ ®—

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

BANRURAL
CUENTA NO. 080-3213567-7 E 0
COMBUSTIBLES1 GUATEMALA, S.A. /E

PROVEEDORES LOCALES Q2,050.00
BANCO CUENTA NO. 567-7 Q2,050.00

CHEQUE NO. 37752

O0000000O0O00 00

O0000000O0O OO

Se validé informacién de cheque emitido, el cual fue proporcionado por el

Analista de Recepcion de Documentos; quien es el responsable de resguardar

los cheques para hacer entrega al proveedor en ventanilla. Con la revision se

pudo confirmar el nimero de cuenta bancaria en el cual se emiten cheques

para pago a proveedores y las firmas autorizadas para este proceso.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A16

Elaboracién del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 26/02/2019

Narrativa del procedimiento pago a proveedores | Revisado por: RGS
con transferencia electréonica Fecha: 27/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Obtener y analizar informacién sobre el procedimiento de pago a proveedores
por medio de transferencia electronica con el fin de utilizarla en la elaboracién
del manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

Para la recopilacion de informacién del procedimiento, se entrevist6 al Analista
de Pagos, el cual nos comenté que el proceso inicia compartiendo con el area
de Tesoreria la programacion semanal de pagos el dia martes, segin fecha
de vencimiento y segin forma de pago (cheque y transferencia) de los
documentos a pagar.

El area de Tesoreria confirma que la cuenta sera fondeada el dia viernes con
el monto solicitado. Y con dicha confirmacién el Analista de Pagos puede
proceder el dia viernes en horario de 09:00 AM - 12:00 PM con el proceso de
transferencias electronicas. El cual debe de ingresar al sistema en el médulo
de Cuentas por Pagar. Al ingresar a la opcién de transferencias electrénicas,
el sistema despliega las Cuentas por Pagar configuradas con este método de
pago en orden de fecha de vencimiento, el cual el Analista de Pagos debe de

seleccionar los documentos que fueron programados con el area de Tesoreria.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A16-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 26/02/2019

Narrativa del procedimiento pago a proveedores | Revisado por: RGS
con transferencia electrénica Fecha: 27/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Analista de Pagos debe de imprimir el reporte preliminar de transferencias
electronicas, para cotejar y validar lo seleccionado en sistema con lo
programado con tesoreria. Una vez revisado y validado, el analista procede a

descargar archivo e importarlo a la sucursal electrénica del banco.

Al programar los pagos en sucursal electrénica, el analista nos comentoé que
procede a enviar reporte de transferencias electronicas para autorizacion. El
cual el sistema pasa por el flujo de dos aprobadores, el primer nivel de
aprobacion: Jefe de Cuentas por Pagar y el segundo es Gerente
Administrativo Financiero.

Con transferencia electrénica (inicamente se pagan los servicios basicos y
algunos proveedores seleccionados, el Jefe de Cuentas por Pagar valida la
informacion y autoriza en el sistema las transferencias electrénicas o anula. La
autorizacion procede al segundo nivel, el cual inicamente autoriza las que el
Jefe de Cuentas por Pagar autorizo. El Analista de Pagos verifica que el flujo
de aprobaciones para los pagos programados se haya completado en el
sistema.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A16-2
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: zoL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 26/02/2019
Narrativa del procedimiento pago a proveedores | Revisado por: RGS
con transferencia electrénica Fecha: 27/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Al finalizar las autorizaciones, el Analista de Pagos procede a completar el
proceso para ejecutar transferencias de los pagos programados. Luego se
Imprime un reporte de lo ejecutado, el cual se coteja con el reporte
programado, ya que, si hubiere alguna diferencia, hubo alguna anulacién por
parte del Jefe de Cuentas por Pagar. Para visualizar comprobante de pago
realizado por transferencia electronica consultar papel de trabajo A16-3.

El Analista de Pagos identifica la transferencia anulada e ingresa al sistema
para verificar el motivo de la anulacion y asi notificar a tesoreria la variacion
del monto programado. Una vez finalizado el proceso, el Analista de Pagos
traslada documentacién pagada al Analista de Recepcién de Documentos para
el archivo de los documentos.

ANALISIS

La informacion recopilada en este papel de trabajo sera de utilidad para
describir las politicas y procedimientos del proceso de pago a proveedores por
medio de transferencia electronica, actividad que esta bajo la responsabilidad
del Analista de Pagos. Se observé que los niveles de autorizacion para estos
pagos son del Jefe de Cuentas por Pagar y Gerente Administrativo Financiero.
Asi mismo también se observé que la mayoria de los pagos que se realizan
por transferencia son de gastos fijos.

131



PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A16-3

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaboradopor:| ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 27/02/2019

Revision de banca electrénica y Revisadopor: | RGS
comprobante de pago Fecha: 28/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Novedades

Consultas

PRPLAS205 . Transferentios

Pagos

Compras

Gestiones

Notficaciones

COMPROBANTE DE PAGO IC BANRURAL
Fecha 16/12/2018 13:25PM

Numero de transaccion 13295585

importe de la operacion Q17,000.00

Fecha de Pago 16/12/2018

Cuenta a acreditar: 22-223178901-001

Importe de la transferencia: Q17,000.00

Beneficiario: JUAN MARCOS MARROQUIN DIAZ

Observaciones: Facts. A-2225, A-2226, A-2227, A-2228, A-2229 \/

Se capturaron imagenes de la pantalla de la computadora del Anaiista de
Pagos para verificar que la sucursal electronica es utilizada para realizar los
pagos por transferencias y se revisé un comprobante de pago del proceso de
transferencia.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A17

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 27/02/2019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
pago de anticipos Fecha: 28/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recopilar informacién sobre el procedimiento pago de anticipos para analizar
la forma en que es ejecutada la actividad y utilizarla en la elaboracion del
manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

En la recopilacion de informacion del procedimiento, se entrevist6 al Analista
de Pagos, el cual comento que el Analista de Registro de Documentos es quien |
traslada la documentacion correspondiente de pago de anticipos (P6Iiza
contable, solicitud de anticipo y orden de compra). Luego procede a ingresar
al sistema al médulo de Cuentas por Pagar y se debe de buscar cada anticipo
y seleccionar la opcion agregar a programador de pagos, una vez
seleccionado el anticipo se valida que la informacién del sistema coincida con
la informacién fisica de la documentacion. Si la informacién es correcta, el
analista procede a seleccionar la opcion programar pagos y automaticamente
el sistema guarda el listado de documentos seleccionados. Y se descarga la
programacion en archivo de texto para importarlo a la sucursal electrénica del
banco. El sistema pasa por el flujo de dos aprobadores, el primer nivel es Jefe
de Cuentas por Pagar y el segundo es Gerente Administrativo Financiero.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A17-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 27/02/2019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
pago de anticipos Fecha: 2810272019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Analista de Pagos verifica que el flujo de aprobaciones de los anticipos se
haya completado y una vez estén completas, se procede a seleccionar la
opcion realizar transferencias, para que la ejecucion de las transferencias
electronicas sea iniciada. Al finalizar el sistema de ejecutar las transferencias
electronicas, automaticamente genera la opcién Imprimir comprobante, el cual
el analista debe de seleccionar la opcion Aceptar. Y se procede a archivar la
documentacion pagada. Para visualizar comprobante pagado por Anticipo
consultar papel de trabajo A17-2.

ANALISIS

La informacion recopilada en este papel de trabajo sera de utilidad para
describir las politicas y procedimientos del proceso de pago de anticipos, el
cual se realizan por medio de transferencias electrénicas de la cuenta
BANRURAL No. 080-3213567-7 y es una actividad que esta bajo la
responsabilidad del Analista de Pagos. Se observ6 que el area de Compras es
el Ginico departamento que puede solicitar anticipo a proveedores y la solicitud
debe de estar autorizada por el Gerente Administrativo Financiero, asi mismo,
la transferencia electrénica es autorizada por el Jefe de Cuentas por Pagar y
por el Gerente Administrativo Financiero.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A17-2
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZbL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 27/02/2019
Revision de comprobante de pago de anticipo | Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 28/02/2019
COMPROBANTE DE PAGO .BANRW AL
Numero de transaccién 13194572
. IC
Importe de la operacion Q1,500.00
Fecha de Pago 20/10/2018
Cuenta a acreditar: 080-335002-3
Importe de la transferencia: Q1,500.00
Beneficiario: COLORES BRILLANTES, S.A.
Observaciones: PAGO DE ANTICIPO OC. 1001 g/

Se revis6 comprobante de pago por anticipo, por medio de una captura de

imagen de la pantalla de la computadora, compartida por el Analista de Pagos,

y se verifico que los pagos de anticipos son realizados con transferencias

electronicas.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A18

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: zoL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 27/02/2019

Narrativa del procedimiento elaboracién del Revisado por: RGS
reporte de antigiiedad de saldos de proveedores |Frecha: 28/02/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Obtener informacién sobre el procedimiento de la elaboracién del reporte de
antigliedad de saldos de proveedores para realizar el manual de politicas y
procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

Para la recopilacion de informacion del procedimiento, se entrevisté al Analista
de Pagos, el cual nos comento que el proceso inicia descargando del sistema
contable el reporte de las facturas pendientes de pagar, 7 dias habiles antes
de finalizar mes corriente, el reporte es descargado por Jefe de Cuentas por
Pagar.

El Jefe de Cuentas por Pagar calcula los dias de antigiedad de cada factura
restando fecha de vencimiento menos fecha de factura, clasifica las facturas
segun dias de antigliedad (30 dias, 60 dias, 90 dias y Mayores a 90 dias) y
envia reporte de antigiiedad de saldos al Analista de Pagos, indicado sus
comentarios para los documentos.

El Analista de Pagos revisa reporte de antigiiedad de saldos de proveedores
y agrega comentarios a los documentos vencidos.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A18-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: zDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 27/02/2019
Narrativa del procedimiento elaboracion del Revisado por: RGS
- reporte de antigiiedad de saldos de proveedores | recha: | 2810212019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Luego, envia reporte de antigiedad de saldos con comentarios sobre cada
factura o documento vencida al Jefe de Cuentas por Pagar, debiendo dar
seguimiento con los analistas, para solucionar el pago de las facturas
vencidas. Para visualizar reporte de antigiiedad de saldos consultar papel de
trabajo A18-2.

El Analista de Pagos, nos comento que en la actividad aplica lo siguiente:
e La antigiedad de saldos debe de ser clasificados en antigiedad a 30
dias, 60 dias, 90 dias y mayor a 90 dias.
e Elreporte de antigiiedad de saldos debe de realizarse siete dias habiles
antes de finalizar el mes corriente.

; ANALISIS

C La informacion recopilada en este papel de trabajo sera de utilidad para
e describir las politicas y procedimientos del proceso de reporte de antigiiedad
de saldo de proveedores y acreedores, el cual es una actividad que esta bajo
la responsabilidad del Analista de Pagos y del Jefe de Cuentas por Pagar.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A18-2

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaboradopor:|  ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 27/02/2019

Revision de reporte de antigiiedad Revisadopor: | RGS
de saldo de proveedores Fecha: 28/03/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

PRODUCTOS PLASTICOS ONICOS, SA. . Productos

IC REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS DE PROVEEDORES ';%‘E:;i‘ SA
28/12/2018 TR , 3.4,

Codigo del Namerode Montoa Fechade Fecha de

Nombre del Proveedor Seri L. Di Clasificacio
| a Facturdff§  Pagar J§  racturafff vencimierf§ Aﬁ

COMBUSTIBLES1 GUATEMALA, 5.A. A 53441 Q750.00 18/09/2018, 18/10/2018
500019{COMBUSTIBLEST GUATEMALA, S.A. A 53442 Q900.00 214’09/2018] 21/10/2018
500003 |EMPAQUES VARIOS, S.A. b 402  Q1,500.00 L 10/2918‘ 4{11/2018
500003 |EMPAQUES VARIOS, 5.A. D 403f Q2,000.00 9/10/2018} 9/11/2018
500099|COLORES ARCOS, 5.A. Al 334] Q1,200.00 27/10/2018| 27/11/2018
500019|COMBUSTIBLEST GUATEMALA, 5.A. Al 534441 Q1,000.00 6/11/2018 6/12/2018
500019]COMBUSTIBLES1 GUATEMALA, 5.A. A 53445} Q3,500.00 6/11/2018 6/12/2018
500008|POLIETILEND B, 5.A. C 240f Q240000 26/11/2018 26/12/2018
500099{ COLORES ARCOS, 5.A. A 335] Q1,500.00 30/11/2018| 30/12/2018
500099{COLORES ARCOS, S.A Al 338] Q1,000.00 13/12/2018 13/01/2019

C 18/12/2018| 18/01/2019

POLIETILEND B, 5.A.

Se revis6 reporte de antigiedad de saldos de proveedores que fue
proporcionado por el Analista de Pagos y se verifico que los documentos en el
reporte se estén clasificando en 30, 60, 90 y mas de 90 dias de antigliedad y
que la informacion contenida en el reporte sea la necesaria para identificar y
analizar la antigiiedad de los documentos.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A19

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborade por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 28/02/2019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
pago de impuestos Fecha: 01/03/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recopilar, analizar y documentar informacién necesaria sobre el
procedimiento para el pago de impuestos con el fin utilizarla en la elaboracion
del manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

En la recopilacion de informacion sobre el procedimiento, se entrevistd al
Analista de Pagos, el cual nos coment6 que el proceso inicia cuando el analista
contable descarga informacion del sistema de contabilidad o sistema auxiliar
para realizar calculo del impuesto a pagar; ya que el analista contable es el
responsable de enviar la solicitud de pago a Cuentas por Pagar.

Una vez el analista contable tenga el dato a pagar, procede a realizar
formulario segun el impuesto correspondiente y asi mismo realiza solicitud
interna de pago, con el monto del impuesto a pagar, dicha solicitud debe de
estar autorizada por el Jefe de Contabilidad. Una vez la solicitud esta
autorizada, el analista contable procede a realizar registro en sistema. Para
visualizar solicitud interna consultar papel de trabajo A19-2.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A19-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 28/02/2019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
pago de impuestos Fecha: 01/03/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Analista de Pagos nos indicé que solicita fondeo de cuenta bancaria a
tesoreria, por via correo electronico, adjuntando documentos (Solicitud de
pago y formulario del impuesto). Luego tesoreria le confirma el fondeo de la
cuenta bancaria y el analista procede a realizar pago del impuesto por sucursal
electrénica bancaria. Al finalizar pago, el analista genera comprobante y
realiza el registro contable. Una vez hecho el registro contable, el Analista de
Pagos envia por correo electrénico el comprobante de pago a Contabilidad
general.

ANALISIS

La informacién recopilada en este papel de trabajo serd de utilidad para
describir las politicas y procedimientos del proceso de pago de impuestos, el
cual es una actividad que esta bajo la responsabilidad del Analista de Pagos,
con intervencioén de los analistas de contabilidad. Se utiliza un formato interno
de solicitud de pago, que es llenado por los analistas contables con
autorizacién del Jefe de Contabilidad. Asi mismo para dichos pagos es
necesarios que se adjunte formulario de la SAT correspondiente.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A19-2
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 28/02/2019
Revision de solicitud para pago de impuestos | Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 01/03/2019

PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.
/ Productos
?0 l’lusm
?/ mcos,

SOLICITUD PAGO DE IMPUESTOS

Impuesto:
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

Fecha de Solicitud Monto a Pagar

05/09/2018 Q7,200.00
Monto expresado en letras
SIETE MIL DOSCIENTOS QUETZALES EXACTOS J
Numero de Formulario: Numero de acceso:
22 112 234 780 254 361 452
FORMULARIO:

SAT-2237

Otra Informacion

Adjuntar obligatoriamente el siguiente documento:
Formulario

%
Firma Solicitante ® Jefe de Contabilidad ®

Se revisé solicitud de pago de impuestos proporcionada por el Analista de
Pagos y se valid6 que se esté utilizando el formato correspondiente para dicha
solicitud, asi mismo se verifico con el Jefe de Contabilidad que la firma
coincidiera.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A20

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Eiaborado por: zoL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 28/03/2019

Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
pago de préstamo Fecha: 01/03/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

OBJETIVO

Recopilar informacion sobre el procedimiento para el pago de préstamo, para
analizar la forma en que se realiza la actividad y asi utilizarla en la elaboracion
del manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar.

TRABAJO REALIZADO

Para la recopilacion de informacion del procedimiento, se entrevist6 al Analista
de Pagos, el cual nos indicd que el Analista de Registro de Documentos es
quien escanea la solicitud de pago de préstamo firmada, y por via correo
electrénico le solicita el pago.

Luego de recibir la solicitud, el Analista de Pagos procede a solicitar fondeo de
cuenta bancaria a tesoreria, adjuntando solicitud firmada como soporte.
Tesoreria confirma a Analista de Pagos que la cuenta bancaria fue fondeada
segun el monto solicitado. Con dicha autorizacién, el analista procede a
realizar pago de préstamo por sucursal electrénica bancaria. Luego, genera
comprobante y confirma pago por via correo electrénico al Analista de Registro
de Documentos, con copia a Jefe de Cuentas por Pagar y adjunta
comprobante de pago, el cual se puede visualizar ejemplo de compfobante en
papel de trabajo A20-2.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A20-1

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 28/02/2019
Narrativa del procedimiento para el Revisado por: RGS
o pago de préstamo Fecha: 01/03/2019

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

El Analista de Registro de Documentos imprime comprobante de pago de
préstamo y procede a archivar documentacion.

El Analista de Pagos nos indic6 que en el procedimiento aplica lo siguiente:

e El Gerente Administrativo Financiero es la persona encargada para
autorizar pago de las cuotas de los préstamos.

¢ Las solicitudes de pago de las cuotas de los préstamos deben de ser
entregados al area de Cuentas por Pagar como minimo tres dias de
anticipacion de la fecha de vencimiento del pago.

ANALISIS

La informacién recopilada en este papel de trabajo sera de utilidad para

describir las politicas y procedimientos del proceso de pago de préstamos, el
& cual es una actividad que esta bajo la responsabilidad del Analista de Pagos y
del Jefe de Cuentas por Pagar. Se tiene un formato de solicitud de pago, que

es llenado por Jefe de Cuentas por Pagar.
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A. Ref. A20-2
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos | Elaborado por: ZDL
del area de Cuentas por Pagar Fecha: 28/02/2019
Revision de pago de préstamo Revisado por: RGS
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018 | Fecha: 01/03/2019
COMPROBANTE DE PAGO IC BANRURAL
Fecha 28/10/2018
Numero de transaccion 13194872
importe de la operacion Q8,900.00
Fecha de Pago 28/10/2018
Nomero de Préstamo 101-122202-03
importe de la transferencia: Q8,500.00
Observaciones: PAGO DE PRESTAMO \/

Se revis6 comprobante de pago por préstamo, el cual se capturo imagen de la
pantalla de la computadora, compartida por el Analista de Pagos, y se verifico
que los pagos de anticipos son realizados con transferencias electronicas.

144

S



PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos

del area de Cuentas por Pagar
Cédula de marcas
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2018

Marca

Significado

FFO

Fotocopia fiel del original

Imagen capturada de computadora

Documento / Informacion corroborada contra la fuente

Informacion confirmada con analistas

Revision de firmas autorizadas

Confirmacion de correos electronicos

<+ Q| TIKSIF

Verificacion de firmas elaboracion y recepcion de
documentos
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4.8 Informe de entrega del manual de politicas y procedimientos para el
area de Cuentas por Pagar

Ciudad de Guatemala, 7 Calle "C" 2-21 Zona 9

MG W . - S Tel: 2448-3025 y 2448-4810
'MM% terta ¥ 7726 %¢  Correo electrénico: martinezguerra@hotmail com

Guatemala, 12 de marzo 2019

Lic. Manuel Rivas Rodas
Gerente General
Productos Plasticos Unicos, S.A.

Estimado Licenciado Rivas:

En atencién a su requerimiento realizado a nuestra firma el pasado diez de
enero del afio actual, nos complace confirmarle que la planificacién de la
consultoria se llevé a cabo satisfactoriamente, terminando el producto a
entregar con los mas altos estandares de calidad.

Se recopil6 informacion suficiente y necesaria de los procedimientos del area
de Cuentas por Pagar, para comprender la estructura de las actividades
relacionadas al ciclo de Cuentas por Pagar, y fue analizada para elaborar el
manual de politicas y procedimientos de dicha area; entrevistando a las
personas involucradas en cada proceso con desarrollo de técnicas como:

observacion, entrevistas, cuestionarios, narrativas y analiticas.

El producto a entregar contiene una breve introduccién, el cual ayuda al lector
a comprender la actividad y estructura organizacional de la empresa.
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Asi mismo, describe la estructura del area de Cuentas por Pagar y la forma en
que esta organizada para realizar las actividades.

El manual contiene las politicas que son aplicables de forma obligatoria, para
la correcta ejecucion de los procedimientos, que son detallados a través de
flujogramas para el entendimiento de cada actividad. En la parte final del
manual se realiz6 un glosario con las palabras técnicas utilizadas para el mejor
entendimiento del lector.

La elaboracion y aplicacion del contenido del manual, fortaleceran la ejecucion
de los procedimientos, asi como el rendimiento del area en general de Cuentas
por Pagar.

Agradecemos la confianza y la ayuda proporcionada por permitirnos prestar
nuestros servicios profesionales a su empresa.

Atentamente,

R4
Lic. Rodrigo Garcia Salazar

Gerente de Consultoria

iDios lo bendiga y a su empresa también!
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4.9 Manual de politicas y procedimientos del area de Cuentas por Pagar

Productos
. Plasticos

SUnicos, S.A.
Manual de politicas
y procedimientos
del area de
Cuentas por Pagar

Elaborado por:|Zabdi de Leon Consultor externo 5/03/2019 ;f/é\l@

Revisado por: |Luis Cabrera | Jefe de Cuentas por Pagar| 7/03/2019 %

Autorizado por: |Luis Gémez Gerente Adm. Financiero |11/03/2019 /'j'j/

Vigente a partir de: Versién 1.01 12/03/2019

Guatemala, marzo 2019
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INTRODUCCION
La empresa se dedica a la produccion y comercializacion de productos
plasticos de polietileno desde 1992, su principal objetivo es satisfacer las
expectativas de los clientes, mediante permanente innovacion de productos y
de alta calidad; sus productos principales de produccién y comercializacion
son los platos, vasos, cucharas, tenedores y cubetas.

Actualmente, tiene como vision mantener el liderazgo de productos plasticos
de polietileno en la region, adaptandose a las necesidades del mercado
mediante el desarrollo de nuevas capacidades tecnolégica, procedimientos y
estrategias.

La empresa posee un area de Cuentas por Pagar, el cual es responsable de
obtener el mayor financiamiento a través de las Cuentas por Pagar, asi como
de velar por la obtencién de las mejores condiciones crediticias mediante la
intermediacion con proveedores o acreedores. Ademas, tiene como propdsito
obtener un maximo desempefio en el aprovechamiento del financiamiento con
Cuentas por Pagar.

El manual de politicas y procedimientos para la empresa Productos Plasticos

Unicos, S.A., fue elaborado para los procesos del area de Cuentas por Pagar,
como un instrumento de apoyo en sus actividades.
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1. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

Proporcionar los elementos técnicos necesarios bajo criterios estandar, que

permitan al personal del area de Cuentas por Pagar realizar en forma

ordenada y sistematica las actividades relacionadas al ciclo de Cuentas por

Pagar, con el propésito de incrementar la efectividad y productividad en la

ejecucion de sus actividades, asi mismo, incrementar la efectividad en la

generacion de informacion financiera confiable y fidedigna.

Objetivos especificos

Brindar el conocimiento a los integrantes del area de Cuentas por Pagar
sobre los objetivos, politicas y procedimientos de las actividades que
integran el ciclo de Cuentas por Pagar, para contribuir a la correcta
ejecucion de las actividades asignadas a cada uno de ellos.
Proporcionar un manual que facilite la ejecucion, aprobacion,
seguimiento y control de los procesos, de forma ordenada y secuencial.
Aumentar la productividad del area, al disminuir errores, tiempo de
holgura y demoras.

Fortalecer los cumplimientos de politicas y procedimientos.

Ayudar a la Gerencia a obtener informacién financiera confiable y
oportuna de las actividades del area de Cuentas por Pagar.

Servir como herramienta para el cumplimiento oportuno de las
disposiciones legales de caracter tributario con relacion a las
operaciones de cuentas por pagar.
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cos, S.A.

2. INSTRUCCIONES DE USO

Para la correcta utilizacion del presente manual, se deben seguir los siguientes

lineamientos:

El cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos en este
manual son de aplicacion obligatoria para todo el personal que realice
actividades con relacion al area de Cuentas por Pagar en la empresa
Productos Plasticos Unicos, S.A. El incumplimiento de alguna politica o
ejecucion incorrecta de alguna actividad o procedimiento es causa para
toma de medidas disciplinarias.
Los usuarios de este manual, deben ser principalmente los integrantes
del area de Cuentas por Pagar.
En caso de que algin colaborador de la empresa considere la
necesidad de realizar alguna modificacion al manual, debe de solicitar
la autorizacién al Jefe de Cuentas por Pagar y asi mismo el Jefe de
Cuentas por Pagar tiene la obligacion de presentar las modificaciones
a la totalidad de integrantes del area de Cuentas por Pagar.
El manual describe las politicas y procedimientos del area de Cuentas
por Pagar, el cual brinda al lector el conocimiento de los mismos de la
forma siguiente:

o Politicas del proceso,

o procedimientos,

o Formatos utilizables en procedimientos (No Aplica en todos los

procedimientos).
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3. DESCRIPCION DE SiMBOLOS DE LA FLUJOGRAMACION

Los flujogramas esta conformados por simbolos que expresan alguna accion

dentro de un procedimiento o actividad, el cual es muy importante conocer el

significado de la simbologia; por lo que a continuacién se detalla la descripcion

de cada simbolo:

Descripcion

Simbolo

Inicio / Fin: establece el inicio o fin de un proceso.

D

Operacion / Actividad: representa la realizacién de una actividad

relativa a un procedimiento.

Decision: se utiliza cuando se debe de tomar una decisiéon entre

dos opciones.

Datos: indica la salida y entrada de datos.

Documento: representa documentos o archivos que entran, se
utilicen o se generen del procedimiento.

Lineas de flujo: conecta los simbolos sefialando el orden en que
se deben realizar las distintas operaciones.

Almacenamiento / Archivo: indica el almacenamiento

permanente de un documento o informacion dentro de un archivo.

Conector: indica que el flujo continia donde se ha colocado un

simbolo idéntico, dentro de la misma pagina.

Conector de pagina: conexion con una pagina diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

<>
v,
]
+
V
O
U
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
- La estructura organizacional de la empresa es la siguiente:

ACCIONIETAS

, ?igﬂ;{ctus
fisticos
‘nims, S.A,

ADMINISTRACION
ORGANIGRAMA :
e
et
|
[ 1 ]
Giex_enie. Gerenle de Gerente de
Adnymstr_akvo Planta Almacén
-Financiero
u Sw“: — Termoformado Bodega A
| Compras —  Extrusion Bodega B
i | Contabilidad | | iy
G i impresion
i | Cuentas por
Pagar
—  Tesoreria

Area de Cuentas por Pagar
La estructura organizacional del area de Cuentas por Pagar es la siguiente:

Jefe de Cuentas por Pagar
(
Analista de Analista de .
Recepcion de Registro de An:hska de
Documentos Documentos agos

156



: ';,'!%g;'{&s Manual de Politicas y Procedimientos Pagina
K nicos, S.A. Area de Cuentas por Pagar 6/66

5. ALCANCE DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
CUENTAS POR PAGAR

Las politicas y procedimientos contenidas en este manual son directrices que
fortaleceran principalmente las actividades a ejecutar por los integrantes del
area de Cuentas por Pagar, asi mismo, cualquier empleado de otra area de
trabajo de la empresa que se relacione directa o indirectamente en los
procesos correspondientes al area de Cuentas por Pagar; con el propdsito de
disminuir errores y aumentar la productividad y eficiencia del flujo de las
actividades.

6. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DEL AREA DE CUENTAS
POR PAGAR

La descripcion de responsabilidades en este manual sera de utilidad para
comprender la integracién del area de Cuentas por Pagar y la forma en como
esta organizada, asi mismo, las responsabilidades de cada integrante, el cual
se detallan a continuacion:

Jefe de Cuentas por Pagar

Cargo de nivel profesional de complejidad amplia que programa, organiza,
dirige y controla las labores relacionadas a las cuentas por pagar en moneda
de curso legal, en efectivo, cheque y/o mediante transferencias bancarias con
base a la programacion existente o politicas establecidas en la empresa.

¢ Inmediato superior: Gerente Administrativo Financiero
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o Responsabilidades: asegurar que los sistemas de notificacion de
facturas de proveedor de una corporacion sean funcionales, eficaces y
estén establecidos de acuerdo con las directivas de la alta direccion, las
practicas de la industria y los criterios contables. También evalia las
cantidades por pagar a los proveedores y trabaja con el personal de los
departamentos de tesoreria y de contabilidad para asegurar la
ejecucion de pagos se realice en tiempo y forma.

Analista de Recepcion de Documentos

Cargo de auxiliatura, integrante del area de Cuentas por Pagar con
conocimientos contables y financieros. Encargado de recepcionar la
documentacion relacionada con las cuentas por pagar y validar informacion
que cumpla politicas establecidas por la empresa y criterios fiscales de ley.

e Inmediato superior: Jefe de Cuentas por Pagar

e Responsabilidades: validar que los documentos correspondientes a
pagar contengan la informacion correcta de la empresa, que cumplan
los requisitos fiscales y asi mismo cuenten con las autorizaciones y
requisitos internos para que el documento pueda ser aceptado y
procesado a pago.

Analista de Registro de Documentos

Cargo de auxiliatura, integrante del area de Cuentas por Pagar con
conocimientos contables y financieros, encargado de realizar registros
contables, informacion de los documentos e informacion del proveedor, con el
fin de cumplir con los pagos u obligaciones de la empresa en tiempo y forma.
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¢ Inmediato superior: Jefe de Cuentas por Pagar
= o Responsabilidades: realizar y validar los registros contables e
informacién relacionada a los documentos que deben pagarse, segun
obligaciones que la empresa haya adquirido, con el fin de cumplir
requisitos fiscales y financieros; asi mismo el registro correcto para el

pago oportuno y completo de la obligacion por pagar.

Analista de Pagos

Cargo de auxiliatura, integrante del area de Cuentas por Pagar con
conocimientos contables y financieros, encargado de ejecutar pagos y elaborar
reportes de analisis de antigiledad de saldos para cumplir con los términos

Y N

pactados segun obligaciones de la empresa.

¢ Inmediato superior: Jefe de Cuentas por Pagar

o Responsabilidades: analizar la antigiiedad de saldos de las cuentas
por pagar u obligaciones por pagar adquiridas por la empresa para
realizar los pagos conforme a los términos establecidos para cada
obligacion y evitar caer en incumplimientos.

159




; Producios

Plasticos

nicos, S.A.

Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar

Pagina
9/66

7. CICLO DE CUENTAS POR PAGAR

El flujo de inicio a fin del proceso de Cuentas por Pagar es el siguiente:

10

11

Diagrama del Flujo de Cuentas por Pagar

Proveedor Compras Cuentas por Pagar Tesoreria
Enviar Orden de compra
v del pedido al proveedor.

Entregar bien o servicios

ysolicitar Notade

recepcion debienes
Entregar bien o servidos

y soficitar Nota de

recepcion de bienes
Entregar factura orginal
con documentos soporte i

Recibir y validar fos
documentos.
Registrar contablemente
los documentos
Programar pagosy
solicitar fondos
monetarios &
Asignar fondos
monetarios a las cuentas
bancarias
Solicitar autorizaciones
de pago
{ Ejecutar pago
Recibir pago




‘f”"“ﬁﬁ Manual de Politicas y Procedimientos Pagina

%!?:E‘??A. Area de Cuentas por Pagar 10/66

8. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE CUENTAS POR PAGAR
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PLTC-001 Politicas de creacion de proveedores

Objetivo: proporcionar los procedimientos que se deben de realizar para la
creacion de un proveedor, asi mismo, la documentacion y autorizaciones
obligatorias que debe revisarse para ejecutar la creacion.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de creacién de proveedores,
asi mismo, los integrantes del area de Compras para solicitar la informacion
necesaria al proveedor para poder crearlo correctamente.

Politicas:

e Los analistas del area de Compras son los responsables de recopilar el
expediente del nuevo proveedor y de llenar el formato de creacion
(FORM-001 Forma para inscripcion de proveedores), el cual debe de
estar autorizado por Gerente Administrativo Financiero.

e Para la creacién de un proveedor es requisito que la solicitud cuente
con la siguiente informacion minima adjunta, fotocopia de: RTU, DPI
representante legal o propietario, datos bancarios, factura, patente de
comercio y tres referencias comerciales.

La actividad de creacion de proveedores es responsabilidad del Analista de

Registro de Documentos, por lo que el procedimiento PRCD-001 se detalla a
continuacion:
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

L Productos FORM-001
, Plasticos
¥ Unicos, S.A.

INSCRIPCION DE PROVEEDORES

Lugar y fecha de Solicitud:

Informacién General de la Empresa

Nombre (Persona Individual) o Razén Social:

NIT: Direccion y ciudad:

Teléfono: Fax: Celular:

Correo electrénico:

Informacién Especifica de la Empresa

Fecha y Lugar de Constitucion:

o

: . Otra:
Clase de Sociedad: Anénima (Especificar)
Régimen Retencién
ISR: Definitiva Especial Pago Directo | Pago Trimestral
Agente de Retencion de IVA: | sl I NO

No. De Patente de Comercio:

Principal actividad de la empresa:

Afios de operacion de la empresa:

Informacion del Propietario o Representante Legal

Nombre del propietario (si es Persona individual) o Representante Legal (si es
Sociedad):
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.
i Productos FORM-001

,l'!ésﬁcgs
#&nicos, S.A.
NIT: DPI1/ No. Pasaporte:
Informacién Bancaria (Cuenta corriente para realizar pagos)
Nombre del Banco: Ciudad:
No. De Cuenta: Nombre Beneficiario Cuenta Bancaria:

Otra Informacién

Adjuntar fotocopia de los siguientes documentos:
o Patente de Comercio/Registro Mercantil.
Patente de Sociedad.
Registro Tributario Unificado (RTU), con 3 meses maximo de antigliedad.
Factura en blanco Anulada.
Informacién Bancaria / encabezado estado de Cuenta.
DPI o Pasaporte (Completo) del Representante Legal o Propietario.

Razén por la cual se solicita la creacion de este proveedor:

Término de Pago: Tipo de Pago:
Transferencia:
Cheque:
Firma Analista de Compras Firma Gerente Administrativo Financiero
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PLTC-002 Politicas de modificacion de proveedores

Objetivo: proporcionar los procedimientos que se deben de realizar para la
modificacién o actualizacién de un proveedor, asi mismo, la documentacion y
autorizaciones obligatorias que debe revisarse para ejecutar la accion.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de modificacion o
actualizacion de proveedores, asi mismo, los analistas del area de Compras

para notificar si el proveedor ha realizado algiin cambio en su informacion.

Politicas:

e Para realizar las modificaciones de los proveedores, el solicitante debe
llenar formato de modificacion (FORM-002) y debe de estar autorizado
por Gerente Administrativo Financiero.

e En el formato debe de indicarse claramente el motivo por el cual se
necesita realizar la modificacion o actualizacién al proveedor.

e Se realiza de manera mensual una actualizacién de los expedientes de
proveedores para garantizar que los contratos, cuando éstos apliquen
no se hayan vencidos y que la informacion del proveedor éste correcta.

La actividad de modificacién de proveedores es responsabilidad del analista
de registro de documentos, por lo que el procedimiento PRCD-002 se detalla
a continuacion:
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

. Productos

lastic
i?!iCOS, : sA FORM-002

MODIFICACION O ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PROVEEDORES

Lugar y fecha de Solicitud:

Cédigo de Proveedor en sistema (Obligatorio):

Instrucciones: Todos los campos deben ser llenados, en los campos que no necesiten
cambios colocar: N/A

Informacion General de la Empresa

Nombre (Persona Individual) o Razén Social:

NIT: Direccion y ciudad:

Teléfono: Fax: Celular:

Correo electrénico:

Informacion Especifica de la Empresa

Fecha y Lugar de Constitucion:

. Otra
Clase de Sociedad: Anbnima (Especificar):
Régimen Retencién
ISR: Definitiva Especial Pago Directo | Pago Trimestral
Agente de Retencion de IVA: Sl NO
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.
. Productos

FORM-002

MODIFICACION O ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PROVEEDORES

Informacién del Propietario o Representante Legal

Nombre del propietario (si es Persona individual) o Representante Legal (si es
Sociedad):

NIT: DPI/ No. Pasaporte:

Informacién Bancaria (Cuentas corrientes para realizar pagos)

Nombre del Banco: Ciudad:
No. De Cuenta: Nombre Beneficiario Cuenta Bancaria:
Otra Informacion

Adjuntar fotocopia de los siguientes documentos:
e Carta de proveedor donde solicita los cambios (Si aplicara).
e Documento soporte que evidencie el motivo de la ejecucion del cambio.

Razén por la cual se solicita la modificacion o actualizacién de este proveedor

Término de Pago Tipo de Pago
Transferencia:
Cheque:
Firma Analista de Compras Firma Gerente Administrativo Financiero
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PLTC-003 Politicas de activacion o inactivacion de proveedores

Objetivo: proporcionar los procedimientos que se deben de realizar para la
reactivacion o inactivacion de un proveedor, asi mismo, la documentacion y

autorizaciones obligatorias que debe revisarse para ejecutar la accion.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de reactivacion o
inactivacion de proveedores, asi mismo, los analistas del area de Compras
para notificar si es necesario realizar estas acciones en sistema de algunos

proveedores para dar mantenimiento a la base de datos de los proveedores.

Politicas:

e Para realizar las reactivacion o inactivaciones de los proveedores, el
solicitante del cambio debe de llenar el formato (FORM-003) y debe de
estar autorizado por Gerente Administrativo Financiero.

e El area de Compras tiene la obligacion de solicitar inactivacién de los
proveedores que no sean utilizados por un periodo de méas de un afio.

e En el formato a utilizar para la reactivacion del cédigo de un proveedor
debe de especificarse el motivo de la solicitud.

El procedimiento de activacion o inactivacion de proveedores es

responsabilidad del Analista de Registro de Documentos, por lo que el
' procedimiento PRCD-003 se detalla a continuacion:
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Productos

512,‘2‘ VY FORM-003

REACTIVAR O INACTIVAR CODIGO DE PROVEEDOR

Lugar y fecha de Solicitud:

Cédigo de Proveedor en sistema (Obligatorio):

Accion a realizar:

Reactivar Inactivar

Nombre (Persona Individual) o Razén Social:

NIT: Direccion y ciudad:

Razén por la cual se solicita la reactivacion o inactivacién de este proveedor:

: Otra informacion
(Unicamente si la solicitud fuera para reactivar Proveedor)

Adjuntar fotocopia de los siguientes documentos:
e Factura Anulada y/o Informacién del Contrato.
e Certificacién o documentacién bancaria.

) Informacion de Pagos
(Unicamente si la solicitud fuera para reactivar Proveedor)

Nombre del Banco: Ciudad:
No. De Cuenta: Nombre Beneficiario Cuenta Bancaria:
Término de Pago Tipo de Pago
Transferencia Cheque D
Justificacion:
Firma Analista de Compras Firma Gerente Administrativo Financiero
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PLTC-004 Politicas de recepcion y validacion de documentos

Objetivo: proporcionar los procedimientos que se deben de realizar para la

recepcion y validacion de documentos por pagar, asi como determinar el nivel

de responsabilidad del personal que interviene en el proceso.

Alcance: los usuarios que intervienen en el proceso de recepcion y validacion

de documentos por pagar.

Politicas:

La recepcion de documentos se efectia dos veces a la semana que son
los dias lunes y miércoles en horario de 08:00 AM — 04:00 PM.

Se reciben Gnicamente documentos originales con los datos correctos
de la empresa, sin alteraciones.

Los documentos deben de tener fecha de emisién del mes en curso,
para ser recibidas en ventanilla, tnicamente se hace la excepcion en
los primeros 5 dias habiles de inicio de mes que se pueden recibir
documentos con fecha de mes anterior.

Cuando los proveedores presenten sus documentos, debe
entregarseles una contrasefia para el tramite del pago correspondiente,
en la que consigne el lugar y fecha de la recepcion de los documentos,
el nombre del proveedor, el nimero o nimeros de documentos
recibidos, la firma de la persona que las recibid, con la advertencia de
que es indispensable la presentacion de las contrasefias para cobrar

los documentos.
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; e Las facturas mayores a Q2,000.00 es obligatorio que se emita orden de
— compra, caso contrario si el monto es menor Unicamente debe de
realizarse una requisicion.

e Toda cuenta por pagar debe estar debidamente autorizada por quien
corresponda de acuerdo al area que pertenezca, ademas debe de traer
adjunta hoja de recepcion de bienes o servicio.

e Todos los documentos para pago deberan tramitarse en el area de
Cuentas por Pagar debiendo anexarse la documentacion
comprobatoria de respaldo, la cual debera contener los requisitos
fiscales, legales y administrativos establecidos en cada caso.

La actividad de recepcion y validacion de documentos es responsabilidad del
Analista de Recepcion de Documentos, por lo que el procedimiento PRCD-004
se detalla a continuacion:
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PLTC-005 Politicas de traslado de documentos para su registro

Objetivo: proporcionar los procedimientos que se deben de realizar para
trasladar los documentos por pagar para su registro contable, asi como
determinar el nivel de responsabilidad del personal que interviene en el

proceso.

Alcance: los usuarios que intervienen en el proceso de clasificacion y traslado

de documentos por pagar para ser registrados.

Politicas:

e El Analista de Recepcion de Documentos debe de trasladar
documentacion los dias martes y jueves al Analista de Registro de
Documentos y los documentos deben de tener obligatoriamente el sello

y fecha que fue recibido en la empresa.

¢ Los documentos por pagar deben de tener adjunta orden de compra o
requisicion, hoja de recepcion de bienes o servicio y copia de

contrasefia de pago emitida al proveedor.

La actividad de traslado de documentos es responsabilidad del Analista de
Recepcion de Documentos, por lo que el procedimiento PRCD-005 se detalla
a continuacioén:
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PLTC-006 Politicas de emisién de constancia de retenciones de ISR

Objetivo: proporcionar los procedimientos que se deben de realizar para emitir

las retenciones de ISR de facturas, asi como determinar el nivel de

responsabilidad del personal que interviene en el proceso.

Alcance: el Analista de Registro de Documentos es el responsable del

proceso de emision de retenciones de ISR, por lo que el debera aplicar lo

dispuesto en el presente procedimiento.

Politicas:

¢ Al momento de finalizar la emision de retencion de ISR se deben de

imprimir 3 copias, una se adjunta a la documentacion de la factura, otra

se entrega al proveedor y la tercera se archiva en la carpeta de

retenciones de ISR.

La actividad de

emision de constancia de retenciones de

procedimiento PRCD-006 se detalla a continuacion:
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Pléasticos

PLTC-007 Politicas de registro de documentos

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para el

registro de documentos por pagar, asi mismo, detallar el procedimiento

operatorio a realizar en sistema para el correcto registro de facturas.

Alcance: el Analista de Registro de Documentos es el responsable del

proceso de emision de retenciones de ISR, por lo que el debera aplicar lo

dispuesto en el presente procedimiento.

Politicas:

Solo se creara una Cuenta por Pagar cuando se evidencie la existencia
de una obligacion por pagar a través de facturas, recibos, notas de
débito y notas de crédito.

Todas las obligaciones y compromisos adquiridos con terceros deberan
de estar controlados y debidamente registrados en los libros contables.
La cuenta por pagar podra ser creada por aquellos colaboradores que
tengan acceso a dicho médulo, el cual sera determinado por la posicion
que ocupen dentro del organigrama del departamento.

El Analista de Registro de Documentos tiene un periodo de 5 dias
habiles posteriores a la fecha en que el Analista de Recepcion de
Documentos haya trasladado los documentos y el reporte para
registrarlas en sistema contable.
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e Todos los documentos que se tramiten para pago deberan contar con

- la suficiencia y autorizacién en cuanto a presupuesto correspondiente y

' su aplicacién debera efectuarse de conformidad con la nomenclatura
contable existente.

o El area de Cuentas por Pagar tiene la autorizacién de anular una cuenta
por pagar cuando no aplique el pago, de acuerdo a revision de la
documentacion soporte, para lo cual debera adjuntar los comprobantes
necesarios que respalden dicho proceder con el sello de anulado.

o Es responsabilidad del Jefe de Cuentas por Pagar validar que no se
efectien registros con copia de los documentos que se presenten para
su pago, con el objetivo de evitar duplicidades.

La actividad de registro de documentos es responsabilidad del Analista de

Registro de Documentos, por lo que el procedimiento PRCD-007 se detalla a
continuacion:
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PLTC-008 Politicas de programacion de pagos

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para la
programacion de pagos.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de programacion de pagos.

Politicas:

¢ El plazo para pago a proveedores es segun los términos o dias crédito
pactados con el proveedor posteriores a la fecha de emision de factura.

e Para los compromisos de pago que se encuentren sera suficiente la
presentacion de la factura o recibo original a nombre de la empresa
anexando la documentacion soporte, como: contrasefia de pago, orden
de compra y hoja de recepcion de bienes y/o servicios.

e La entrega del reporte con la programacion de los pagos que se
realizaran en la semana, deben de ser entregado al area de Tesoreria
los dias miércoles antes de las 12:00 PM.

e La cuenta bancaria pagadora debe de estar fondeada los dias viernes
antes de las 09:00 AM por Tesoreria.

La actividad de programacion de pagos es responsabilidad del Analista de
Pagos, por lo que el procedimiento PRCD-008 se detalla a continuacion:

187



Pagina
37/66

de Cuentas por Pagar

Area

Manual de Politicas y Procedimientos

asticos
n%tes, g.A.

Productos

-

P

A 4

1

‘COIUQJI0R[ 020D BIA J0d UQIBWIHUOD 8qisy

‘ajodal |9 ud epelaud
ugioeweiBboid B ep [ej0} OJUOW [@ UOD SauJeA Blp [0 ugeweiboid e elezies)
anb sejoosoIw BIp [@ Sobed 9p Ejsifeuy (B OOIUQNOSI® 08400 BJA Jod BWIYUOD

'S9(00Ja1W BJp [@ ezjjeal
e| pnyolos &7 ‘ugioewesboid ep alodes ejun(pe [eno |9 ‘euewes e| op sobed sof
Jezijeas eded SOpuO) SO| ‘B}JeI0S8 ) 8p EJSIfBUY [B COUQIIDSIe 031100 BJA Jod BJOI0S

"BUBLUSS BPED 8P S8|00J9IW BIp [ BZljeal 0| suodal |3 ‘(Bpusisjsuel
o anbayp) obed op ewloj B SWIOJUCO A SOUBWINOOP SO| 8p OjUSiWIOUSA 8p
SEYOS) B OWIOJUCO BUBWSS | op sobed op ugoewsiboid e uoo spodas un eziesy

‘(e01UQUPDS (@ BIOUBIBSUEN} O dnbsy)) ofed ep ewiioy unbes A sojuswnoop soj
ap ojuelwouA ap Byos) unbes Jeples ap agep anb Jebed Jod sejuen) se| ezijeuy

"$9|00.IU
sejp so| ‘leuewss sobed ap e)s|| B| UCD 8|geod BWA)SIS |9 Ue auodal un efiesseq

ejjaiose ]
Sp eisiieuy

sobied ep eisieuy

PEPIAIOY

soBed ep ugioeweiBoid ojuejwipesold 800-AO¥d

188



PN

Productos
Plastic s
Unicos,

Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Pagina
38/66

PLTC-009 Politicas pagos con cheque

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para los

pagos por medio de cheques, asi mismo, detallar el procedimiento operatorio

a realizar para la correcta ejecucion de los pagos.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de pagos por medio de
cheque que seran el Analista de Pagos, el Jefe de Cuentas por Pagar y el
Gerente Administrativo Financiero que deberan aplicar lo dispuesto en el

presente procedimiento.

Politicas:

e Laemisién de cheques se debe de realizar todos los jueves.

e Los cheques obligatoriamente deben de estar firmados por Jefe de
Cuentas por Pagar y Gerente Administrativo Financiero.

e Para la autorizaciéon de los pagos, el empleado responsable debera
verificar que la documentacién que ampare las erogaciones cumpla con
los requisitos fiscales, legales y administrativos establecidos en cada

caso.

La actividad de pagos con cheque es responsabilidad del Analista de Pagos,
por lo que el procedimiento PRCD-009 se detalla a continuacion:

189




Pagina
39/66

Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

.

Producios
lastic

P
nicos,

UH W H e

"ugisiwe e| ep eyosy e| esaibul o
ewelsis [ U Jeziin e uea es anb sanbayo soj
ep [euly OARRISLIOD A |BI0IU| OAE|8.LI0D | BSalbu|

'B|49J0$9 ] U09 epewesfoid e| anb ewisiw
B| B9S BLIOISIS US UQID09|es B| anb epijeA A esiney

‘ugroewoyul e Jeplien A Jefsjod esed ‘senbayo
op ugisiwe ep Jeuwyaid spodar @ swdw

‘B|4010s9 ) U0 sopewesbosd
uolen; enb  sojuswnoop  SO|  EBUOPDBIES

‘senbayo ugiodo
e| ofen| A sobed ap uoisiwa ugdo €| BuoPIPRS

"JeBed Jod sesan)
op ojnpow o ue ews)sis e esesbul [end |3 seaen|
se|p 50| sonbayo ap ugisiwe ap ojusiwipaooid BIou|

"OPE}DI|0S OJUOLW @ UOD
SOUISIA B|P |© EPESPUO) BISS BjuaNnd | anb BuLBUOD
“Jebed
e sojuewnodop so| ep (epuassues A enbayd)
obed op ewioy unbes A ojusjwiousa ap eyod) unbas
‘sepew ep [ sobed ep |euewss ugpeeibold
H B epoiossj eop Elsjeuy uod  euedwod
( onm v
3«:&%38 oiepueu | sebedod | elaiose) | giap
BleYe =T LA R "ONPY sejusny ep PEPIAIOY
%_wmo_mww owasiep | epojer | msyeuy | %P HEIBUY

anbay uos sobed ojuaiwipasoid 600-ADNd

il

g G e g e

190



Pagina
40/66

Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

a.

roductos
dsti

Pl

‘P

nicos,

A

*Sope|nue opis BAeY OLBALOD 0SED O
sopeLy opis uekey sanbayd soj sopo} anb esinay

'sofed ep eisijeuy |e Sopeuj senbeyo soj epe|se. |

“Jefed
Jod sejusny ap sjor |e sanbayo soj epejsed) A eunly

‘eAIyoJe as A sobed ap ejsijeuy [e BjauS
0] ©s 'O||es UOD enbayo BjnNUE OUBIUOD OSED
‘OJolouBUI{ OAIJBJSIUILPY SjuBIaE) |B epejses
so| A senbayo so| ewuly Jebed Jod sejuend ep
ajer |3 enbayd |9 UOO BpIdUI0d UQIDEIUSWINOOP
el K epauoo ejse ugpewIoul B IS

"ueploujod sojep soj enb Jeojylien esed
gjunipe ugioeluswnoop | A senbeyd so| esiney

"ooueq o Jod epeziiojne ey jowiid ej edljesl
enb A Jebed lod sejusny sp ajor |B OlIBIAUS
eled oAlyose @ euspio A ‘obed |@ epodos anb
BOIS}} UQIDBJUSWINOOP €] B sanbayd soj elun(py

'senbayd Jwdwi ugodo
B Jeuoiodeas A eiosaidull B] US SJUBWIRIOBLIOD
sopeoojoo  ueise  senbsayd  sof anb
Jesylien ap 8gap [eno |9 ‘senbsayd so| swudwy

Jopeanold

SoJuBSUNOOC]
ep
uojodsdey
op gisileuy

oispuEUl4
‘OMpY
auaes

1ebed aa
seeny
op sjep

BlIRI0SS |
8p
eisijeuy

| sobed

op gisjjeuy

pepiAdY

Sl
147

€l

(4

17

ol

“anbeys uos sobed ch_E_uwoo.E 600-aDO¥d

191



Pagina
41/66

Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

eh.

Productos

poy

Plastic
nicoes,

"UQIDBIUBWINIOD €] JEAIYOIY

"IBYONOA US OpIgIai p euul A anbeyo (o aqioay

"SOUIOIA
sejp so] sasopeanoid soj B anbayo so| ebajug

"SojusWNOo(] op uglodesey
op ejsyeuy | obed ep ejodos ugeBUBSWINDOP
A sepezuojne sewuy uod senbayo soj epejsel

jeBegd Jod sejusny ep ajep |e eidoo uoo sobed
op ejsieuy [e ‘eiopebed euedueq ejuendo e ap
oapuo} @ eipusl enb ojuow [sp djsnle |0 euwYUOD

‘opebed Jas eipod
0U OJUBINDOP [ [end [@ ‘Jebed Jod seyuany ap ajsr
Jod opejnue any enbsyo unbie anbiod s8 oajow
1@ ‘opeweiBosd ojuow sp ugidelEA B] '09jUQIOSIe
091100 BJA Jod epRI0sSe) 8P ElSieUY [B BOYIION

10p8dA0Id

sojuswnooq
8p
uglodesey
op ejsijeuy

olepUBUI4
"ONPY
slualen

Jebed Jod
sejen)
op ajer

BJIR1089 |
op

| Elslieuy

sofieq
ep eisieuy

PepiAY

24

0z

6l

8l

A

ol

anbayd uo9 sofied ojusiwipadoid 600-AddHd

192



Productos

‘l’!ﬁsﬁc
mcos,

Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Pagina
42/66

PLTC-010 Politicas de pagos con transferencia electrénica

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para los
pagos por medio de transferencias electronicas, asi mismo, detallar el

procedimiento operatorio a realizar para la correcta ejecucion de los pagos.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de pagos por medio de
transferencia electronica que seran el Analista de Pagos, el Jefe de Cuentas
por Pagar y el Gerente Administrativo Financiero que deberan aplicar lo

dispuesto en el presente procedimiento.

Politicas:

e Las transferencias electrénicas se realizan los dias viernes por el

Analista de Pagos.

e lLas transferencias electrénicas tienen un flujo de aprobacion: Jefe
Cuentas por Pagar y Gerente Administrativo Financiero.

e Para la autorizacién de los pagos, el empleado responsable debe
verificar que la documentacién que ampare las erogaciones cumpla con
los requisitos fiscales, legales y administrativos.

La actividad de pagos con transferencia electrénica es responsabilidad del
Analista de Pagos, por lo que el procedimiento PRCD-010 se detalla a

continuacion:
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PLTC-011 Politicas de anulacion de cheques no reclamados

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para la
anulacion de cheques no reclamados y el procedimiento correcto a realizar
para la actividad.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de anulacién de cheques no
reclamados que seran el Analista de Recepcion de Documentos, el Jefe de
Cuentas por Pagar y el Analista de Registro de Documentos que deberan

aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Politicas:

e Un cheque serd considerado como no reclamado, una vez hayan
transcurrido seis meses después de su emision, sin que el beneficiario
haya reclamado el pago, el cual se debera anular cheque y reactivar la

cuenta por pagar.

La actividad de anulaciéon de cheques no reclamados es responsabilidad del
Analista de Recepcion de Documentos, por lo que el procedimiento PRCD-011

se detalla a continuacion:
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PLTC-012 Politicas de registro y pago de anticipos

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para el
registro y pago de anticipos a proveedores, asi mismo, detallar el
procedimiento a realizar para la correcta ejecucion de la actividad.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de registro y pago de
anticipos a proveedores que deberan aplicar lo dispuesto en el presente
procedimiento.

Politicas:

¢ Unicamente pueden solicitar anticipos el area de Compras.

o Elarea de Compras cada vez que soliciten un anticipo, debera de llenar
el formato de solicitud (FORM-012), el cual debe de estar firmada por
el solicitante y autorizada por Gerente Administrativo Financiero.

e Cada solicitud de anticipo a proveedores debe de estar acompaiiada de

( orden de compra y el anticipo no puede ser mayor al 30% al monto total
( de la orden de compra.

La actividad de registro y pago de anticipos es responsabilidad del Analista de

Registro de Documentos y Analista de Pagos, por lo que el procedimiento
PRCD-012 se detalla a continuacion:
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Productos
. Plasticos
Unicos, S.A. FORM-012
SOLICITUD DE ANTICIPO
Fecha de Solicitud Monto a Pagar
Monto expresado en letras
Cédi'go de Proveedor Nombre del Proveedor

Razon del Anticipo

Correlativo de Orden de Compra:

Otra Informacion

Adjuntar obligatoriamente el siguiente documento:

Orden de Compra

Firma Gerente Administrativo
Firma Analista de Compras Financiero
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PLTC-013 Politicas de comprobacion de anticipos

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para la
comprobacion y depuracién de anticipos a proveedores, asi mismo, detallar el
procedimiento a realizar para la correcta ejecucion de la actividad.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de comprobacion de
anticipos a proveedores que deberan aplicar lo dispuesto en el presente
procedimiento.

Politicas:

e Los analistas de compras son los responsables de asegurarse que el
proveedor que recibio el anticipo emita factura correspondiente al dar el
bien o servicio a la empresa.

e Los anticipos a proveedores deben de comprobarse con registro de
factura original antes de los 30 dias.

e El analista de compras es el responsable de enviar factura al area de
Cuentas por Pagar para que sea aplicada al anticipo correspondiente
en formato FORM-013.

La actividad de comprobacion de anticipos es responsabilidad del Analista de
Registro de Documentos y Analista de Pagos, por lo que el procedimiento
PRCD-013 se detalla a continuacion:
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Productos

4
o osticas, FORM-013

COMPROBACION DE ANTICIPO

Cédigo de Proveedor Nombre del Proveedor

Fecha de Solicitud de Pago Complementario | Monto Total de la Factura

Fecha de Solicitud de Anticipo Monto de Anticipo Pagado

Monto a Pagar (Diferencia entre Total de la
Factura y monto de Anticipo Pagado) Q

Monto a pagar complementario expresado en letras

Correlativo de Orden de Compra

Otra Informacioén

S A

Adjuntar obligatoriamente los siguientes documentos:
e Orden de Compra.
e Copia de Solicitud de Anticipo.
o Factura.

Firma Analista de Compras Firma Gerente Administrativo Financiero
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nicos.,

PLTC-014 Politicas de elaboracion de reporte de antigiiedad de saldos de
proveedores

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para la
elaboracion del reporte de antigiiedad de saldos de proveedores, asi mismo,
detallar el procedimiento a realizar para la correcta ejecucion de la actividad.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de la elaboracion del reporte
de antigiiedad de saldos a proveedores que deberan aplicar lo dispuesto en el
presente procedimiento.

Politicas:
e La antigliedad de saldos debe de ser clasificados en antigiedad a 30
dias, 60 dias, 90 dias y mayor a 90 dias.
e Elreporte de antigiiedad de saldos debe de realizarse siete dias habiles
antes de finalizar el mes corriente.
e El Jefe de Cuentas por Pagar es el responsable de realiza el reporte de
antigiiedad de saldos.

La actividad de elaboracion de reporte de antigiedad de saldos de

proveedores es responsabilidad del Analista de Pagos, por lo que el
procedimiento PRCD-014 se detalla a continuacion:
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PLTC-015 Politicas de pago de impuestos

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para el
pago de impuestos (IVA, retenciones de ISR opcional simplificado, ISR
trimestral, ISO) asi mismo, detallar el procedimiento a realizar para la correcta
ejecucion de la actividad.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de pago de impuestos que

deberan aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

‘ Politicas:
- ¢ Los analistas contables son los responsables del calculo del pago de
impuesto, siendo Gnicamente la responsabilidad del area de Cuentas

g /, por Pagar la ejecucién del pago en sucursal electrénica bancaria.

o Elpago de impuesto debe de ser autorizado por el Jefe de Contabilidad.

e La solicitud de pago de impuesto autorizada por Jefe de Contabilidad y
formulario del impuesto, deben de ser entregados al area de Cuentas
por Pagar como minimo tres dias de anticipacién del vencimiento del
pago del impuesto y debe ser llenada en el formato FORM-015.

¢ La actividad de pago de impuestos es responsabilidad del Analista de Pagos,
por lo que el procedimiento PRCD-015 se detalla a continuacion:
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

. Productos
W, FORM-015

SOLICITUD PAGO DE IMPUESTOS

Impuesto:

Fecha de Solicitud Monto a Pagar

Monto expresado en letras

Numero de Formulario: Namero de acceso:

FORMULARIO:

Otra Informacion

Adjuntar obligatoriamente el siguiente documento:
Formulario

Firma Solicitante Jefe de Contabilidad
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PLTC-016 Politicas de registro y pago de préstamos

Objetivo: proporcionar las directrices que deben ser consideradas para el
pago de las cuotas de los préstamos, asi mismo, detallar el procedimiento a

realizar para la correcta ejecucion de la actividad.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de pago de las cuotas de los

préstamos que deberan aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Politicas:

e El Jefe de Cuentas por Pagar es el responsable de realizar solicitud de
pago de las cuotas de los préstamos, en formato FORM-016 y llevar un

control o integracion de lo pagado y adeudado.

o El Gerente Administrativo Financiero es la persona encargada para

autorizar pago de las cuotas de los Préstamos.

e La solicitud de pago de las cuotas de los préstamos autorizada por
Gerente Administrativo Financiero, deben de ser entregados al area de
Cuentas por Pagar como minimo tres dias de anticipacion de la fecha

de vencimiento del pago.

Para la actividad de registro y pago de préstamos es responsabilidad del
Analista de Registro de Documentos y Analista de Pagos, por lo que el

procedimiento PRCD-016 se detalla a continuacion:
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PRODUCTOS PLASTICOS UNICOS, S.A.

Productos
..P!ésﬁc s
nicos, S.A.
FORM-016
SOLICITUD PAGO DE PRESTAMO
Fecha de Solicitud: Banco:
Numero de Préstamo: Monto a Pagar:

Monto a pagar complementario expresado en letras

No. De Pago:

Otra Informacion

Adjuntar obligatoriamente los siguientes documentos:
Recibo de cuota a pagar del préstamo

ﬁ

Firma Gerente Administrativo
Firma Solicitante Financiero
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GLOSARIO
& El glosario contiene conceptos y definiciones que ayudan al lector para
fortalecer la comprensibn de la lectura del Manual de Politicas y
Procedimientos.

1. Acreedor: persona que tiene derecho a pedir que se cumpla una
obligacion, especialmente que se le pague una deuda por adquisicion
de recursos que son utiles para el funcionamiento de la empresa, pero
no son Uutiles directamente para la actividad productiva de bienes.

2. Anticipo a proveedor: pago realizado como adelanto al proveedor, a
cuenta de bienes y/o servicios futuros.

3. Cddigo de proveedor: nimero de identificacién asignado al proveedor
para manejo interno de la empresa.

4. Contraseiia de pago: documento entregado al proveedor al momento
de que la empresa recibe la factura, el cual le sera de utilidad al
proveedor para recoger su pago

€ 5. Forma de pago: este se refiere a las opciones en que la empresa

v realiza sus pagos, a los proveedores se les pueden realizar pagos por

medio de cheques o transferencias bancarias.

P PN

6. ISR: Impuesto Sobre la Renta.
7. IVA: Impuesto al Valor Agregado.

g,

8. Modulo: categorias o sub area en el que esta integrado el sistema
contable.

9. Nota de crédito: documento emitido por el proveedor o acreedor a la
empresa el cual indica la voluntad para reducir (acreditar) la cuenta
adeuda.
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10.0rden de compra: la orden de compra es un documento que emite el
comprador para pedir mercaderias al proveedor; indica cantidad,
detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

11.Péliza: denominado al registro contable de algiin documento.

12.Proveedor: un proveedor es aquel tercero que abastece de recursos,
los cuales son necesarios para su desarrollo y funcionamiento; utiles
para la actividad productiva de bienes de la empresa.

13.Requisicién: es una forma autorizada utilizada por el area de Compras
con el fin de adquirir bienes o servicios.

14.Sistema contable: es el sistema computacional donde se realizan los
registros relacionados con la contabilidad.

15.Términos de pago: se refiere a las condiciones de pago pactadas con
el proveedor (dias de crédito).

16. Transferencia electronica: Es la transferencia electrénica de dinero de
una cuenta bancaria a otra.

17.Voucher: documento que acredita el pago de un producto o de un
servicio.
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ANEXOS
ANX-001 Plantilla para emitir retenciones ISR: La plantilla se carga a la
pagina web de RetenISR (https://portal.sat.gob.gt/portal/).

1 2 3 4 5 6 7
NIT Nombre Fecha Serie Namero | Monto base Concepto

Instrucciones de llenado: 1) Ingresar NIT del proveedor sin guion. 2) Ingresar nombre
completo del proveedor 3) lngresaf fecha de factura. 4) Ingresar serie de factura. 5) Ingresar
numero de factura. 6) Ingresar monto base, sin impuesto. Forma de calcular: Importe Total de
la factura /1.12, el importe se debe de ingresar sin simbolos 7) Ingresar el codigo que
corresponda el concepto de la factura segln tabla de conceptos para retencion ISR, ANX-002.

ANX-002 Tabla de conceptos para retencion ISR: Guia para identificar el
cddigo de los conceptos para emitir constancias de retenciones ISR.

Cédigo ' Concepto

Compras o Servicios Gravados, adquiridos de Empresas Exentas
Materias Primas

Productos Terminados

Transporte de carga y de personas dentro o fuera del territorio
Telecomunicaciones

Servicios Bancarios, Seguros y Financieros

Servicios Informaticos

Suministro de Energia Eléctrica y Agua

Servicios Técnicos ,

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles
Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles
Servicios Profesionales

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros érganos directivos
Espectaculos Publicos, Culturales y Deportivos

Subsidios Publicos

Subsidios Privados

Otros Bienes y/o Servicios

O (00 |N | |O |d W N (=

-
o

—
—

-
N

-
w

-
E-N

-
(8]

-
[o)]

—
\]
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CONCLUSIONES

Las empresas dedicadas a la produccion y comercializaciéon de productos
plasticos de polietileno, por su tipo de produccién, manejan un alto volumen
de adquisicion de bienes y servicios, por tal razén, la administracion de las
obligaciones por pagar de la empresa es de suma importancia para el
correcto flujo de sus operaciones.

El area de Cuentas por pagar es de suma importancia para las empresas,
ya que tienen como principal funcién realizar los pagos de documentos en
tiempo y forma, mantener un adecuado flujo de efectivo y tener una buena
relacién con los diversos proveedores de la empresa para obtener mejores
condiciones de pago.

Los manuales de politicas y procedimientos son herramientas utiles que
brindan a los empleados de la empresa instrucciones y directrices de
cumplimiento sobre actividades especificas, proporcionando un mejor
entendimiento del flujo de los procedimientos debido a su estandarizacion,
obteniendo con esto una disminucién de errores operativos.

La falta de aplicacion de politicas y procedimientos formalmente
establecidos y descritos en un manual, en el area de Cuentas por Pagar en
la empresa “Productos Plasticos Unicos, S.A.” es de riesgo porque afecta
el provisionamiento, por toma de decisiones inadecuadas para efectos de
pagos, por incurrir a errores e inconsistencias en la ejecucion de las
actividades.

218



F
.;\‘1

RECOMENDACIONES

. Se recomienda que las empresas dedicadas a la produccion vy

comercializacion de productos plasticos de polietileno tengan un area de
Cuentas por Pagar que se encargue adecuadamente de la gestion de las
obligaciones por pagar de la empresa por adquisicion de bienes y servicios.

. Se aconseja que el area de Cuentas por Pagar aplique las politicas y

procedimientos indicados en el manual propuesto, para cumplir con las
obligaciones adquiridas con proveedores conforme a las condiciones de
pago acordadas.

. Se recomienda que la empresa cuente con manuales de politicas y

procedimientos en cada area, por lo que puede contratar a un Contador
Publico y Auditor, para proponer mejoras en los procedimientos y que sean
elaborados de forma eficiente y confiable, de acuerdo a la aplicacion de las
politicas establecidas.

4. La empresa debe de aplicar el manual de politicas y procedimientos del

area de Cuentas por Pagar sugerido en el desarrollo de este trabajo de
tesis, para que los empleados lo conozcan y sigan las directrices que el
manual indique, para ejecutar las actividades de forma ordenada y
sistematica, con el propésito de incrementar la efectividad y productividad
en la ejecucidon de sus procesos, lograr realizar pagos oportunos y tener
informacién financiera confiable y fidedigna.
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