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INTRODUCCION

Los manuales son documentos que contienen en forma ordenada y
sistematica informacién e instrucciones para la realizacion de una actividad
en especifico. Actualmente las pequefias y medianas empresas carecen de
manuales para la ejecucion de las actividades de cada uno de los
departamentos que la conforman, especificamente en el &rea de cuentas por
cobrar, esta ausencia incide directamente en la inadecuada administracion

de las cuentas por cobrar.

Considerando que las cuentas por cobrar representan uno de los activos mas
importantes, asimismo es el activo mas liquido después del efectivo en una
empresa de caracter econdmico; son originadas de diferentes maneras, pero
en todas las empresas que las conceden, crea un derecho en el que se le

exige a un tercero el pago de la misma.

Por tal razén se hace necesario en las empresas que se dedican a la
comercializacién de productos para laboratorio clinico el uso de los mismos;
por medio de los manuales dichas empresas pueden disponer de politicas,
estrategias y procedimientos preestablecidos para el desarrollo de la
adecuada gestion de las cuentas por cobrar, permitiéndole a la empresa la
pronta recuperacion de la inversion, mejorar el flujo de efectivo, oportuno
cobro y rotacion de la cartera, ya que de lo contrario generara un costo
financiero al tener inmovilizada dicha inversién, lo cual afectara la liquidez de

la empresa.

Para proveer directrices, procedimientos adecuados al area de cuentas por
cobrar, surgidé la necesidad de desarrollar el presente trabajo de tesis,
denominado “EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA



ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA DE CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS PARA LABORATORIO
CLINICO” cuyo objetivo consiste en dar a conocer los procedimientos
generales que se deben de considerar para la elaboracion de manuales de
politicas y procedimientos, especialmente la elaboracion de un manual de
politicas y procedimientos para el desarrollo de las actividades del area de

cuentas por cobrar.

Derivado de lo anterior el presente trabajo se desglosa en cuatro capitulos,

los cuales se describen brevemente a continuacion:

Capitulo I: contiene las generalidades de las empresas que se dedican a la
comercializacion de productos para laboratorio clinico, asimismo la normativa

aplicable, desde su constitucion hasta su funcionamiento.

Capitulo Il: Se define que son las cuentas por cobrar, el origen de las
mismas, las politicas de crédito, como también las politicas que permitan su
adecuada recuperacion, y por ultimo las herramientas que permiten realizar
analisis para evaluar la situacién financiera de las empresas a quienes se les
ha otorgado crédito, para determinar la capacidad, liquidez, solvencia, entre

otros.

Capitulo lll: Lo relacionado al Contador Publico y Auditor, caracteristicas,
perfil, ambito de operacion, el papel que desempefia en la elaboracion de los
manuales de politicas y procedimientos de las empresas, las generalidades
de los manuales de politicas y procedimientos, objetivos, importancia, fases
para su elaboracion, el contenido y por ultimo la simbologia que se utiliza

para la elaboracion de los diagramas de flujo.



Capitulo IV: Se presenta el desarrollo del caso practico de la tesis, el cual
consiste en la elaboracion de un Manual de politicas y procedimientos para el
area de cuentas por cobrar en una empresa comercializadora de productos
para laboratorio clinico; el cual incluye los procedimientos para el desarrollo
de las actividades que intervienen en la ejecucion de la funcion de cuentas

por cobrar desde su origen hasta su respectiva recuperacion.
Finalmente las conclusiones del presente trabajo de tesis con sus

respectivas recomendaciones, las referencias bibliograficas en las cuales se

basa el desarrollo y contenido del trabajo, y anexos.



CAPITULO |
EMPRESAS QUE SE DEDICAN A LA COMERCIALIZACION DE
PRODUCTOS PARA LABORATORIO CLINICO

1.1 Definicién de empresa

Es una organizacion, que requerird de mano de obra, recursos materiales
como también de recursos econémicos, los cuales permitiran la consecucion
del propoésito para cual sera creada, es decir la venta, y/o prestacion de

servicios con fines de lucro.

Para su adecuado funcionamiento las empresas mercantiles se deben de
inscribir en el Registro Mercantil, asimismo en la Superintendencia de
Administracion Tributaria, cumpliendo lo establecido en los articulos 335 vy
336 ambos del Decreto 2-70 Cdodigo de Comercio, los cuales se citan a

continuacion:

Articulo 335 “Comerciante individual. La inscripcion del comerciante
individual se har4d mediante formulario fisico o solicitud electrénica que
Gnicamente comprendera:

1. Nombres y apellidos completos, edad, estado civil, nacionalidad,

domicilio y direccién.

2. Actividad a que se dedique.

3. Régimen econdmico de su matrimonio, si fuere casado o unido de

hecho.

4. Nombre de su empresa y sus establecimientos y sus direcciones.

5. Fecha en que haya dado principio su actividad mercantil.

6. Fecha de la solicitud.” (6:335)



Articulo 336 “Empresa o establecimiento. La inscripcion de la empresa o
establecimiento mercantil se hara en la forma prevista en el articulo anterior,
que comprendera:

1o. Nombre de la empresa o establecimiento.

20. Nombre del propietario y niumero de su registro como comerciante.

30. Direccién de la empresa o establecimiento.

40. Objeto.

50. Nombres de los administradores o factores." (6:336)

“Es una organizacién en la cual los recursos basicos (factores productivos),
como materiales y mano de obra, se integran y se procesan para ofrecer

bienes o servicios (productos) a los clientes.” (35:2)

Segun el Articulo 655 del Decreto 2-70 Cédigo de Comercio establece que:
“Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con

propésito de lucro y de manera sistemética, bienes o servicios.

La empresa mercantil sera reputada como un bien mueble.” (6:655)

1.2 Clasificacion de las empresas

Las empresas pueden clasificarse de diferentes formas, de acuerdo con los

siguientes criterios:

1.2.1 Forma juridica

Por su forma Juridica, las empresas se organizan en sociedades.
De tal manera se define una sociedad como: “Un negocio constituido como

corporacion de propiedad de dos O mas personas que actlan



voluntariamente como socios (co-propietarios) se llama una sociedad.
Las sociedades, al igual que las empresas de un solo propietario, son
ampliamente utilizadas en los negocios pequenos. [...] Como en el caso de
una empresa de un solo propietario, los duefios de una sociedad son
responsables personalmente de todas las deudas de un negocio. Desde el
punto de vista contable, una sociedad es considerada como una entidad (sic)
de negocios separada de los asuntos personales de sus propietarios. Un
beneficio de la forma de sociedad sobre la forma de sociedad de un solo
propietario es la capacidad para reunir grandes cantidades de inversion de

capital proveniente de multiples propietarios.” (20:56)

Para que una sociedad sea reconocida como persona juridica, debera
constituirse por medio de una escritura publica, dando los respectivos avisos

en el registro que corresponda.

Los puntos a incluir en la escritura publica se encuentran tipificados en el

Decreto Ley 106 Codigo Civil; dentro de los cuales cabe mencionar:

- Objeto de la sociedad, es decir la actividad a la que se dedicara;

- Razébn social, el nombre que previamente han discutido los socios y/o
copropietarios para su negocio, la cual servira para distinguirla de las
demas empresas que existen actualmente; el registro realizara la
respectiva revision para que no haya duplicidad de razén social

- Domicilio, es la circunscripcion territorial donde se asienta el negocio,
en donde ejercerd sus derechos y dara cumplimiento a sus
obligaciones;

- Duracion de la sociedad, ésta puede ser a un plazo determinado o por
tiempo indefinido, segun lo estable el articulo 24 del Decreto No. 2-70

Caodigo de Comercio de Guatemala.



Capital y parte que aporta cada socio, en esta clausula se describe el
capital autorizado, la suscripcidbn de capital y el capital pagado
indicando la forma y tiempo en que este serd aportado por cada uno
de los socios, ya sea por medio de aportaciones dinerarias como no
dinerarias para el caso deberé observarse lo establecido en el articulo
27 del Decreto 2-70 Cbdigo de Comercio de Guatemala;

Parte de utilidades o pérdidas que se asigne a cada socio, fecha y
forma de su distribuciéon; en estos casos se puede decir que la forma
de distribuir tanto las utilidades o pérdidas sera de acuerdo al
porcentaje de capital aportado por cada uno de los socios, para lo cual
se debera tomar en consideracion lo estipulado en el articulo 33 del
Decreto 2-70 Cédigo de Comercio de Guatemala;

Casos en que procederd la disolucién de la sociedad antes de su
vencimiento; y las bases que en todo caso de disolucion deberan
observarse para la liquidacion y division del haber social; tomar en
consideracion lo que establece el capitulo XI del Decreto 2-70 Cbdigo
de Comercio de Guatemala;

Cantidad que puede tomar peridédicamente cada socio para sus gastos
personales;

El modo de resolver las diferencias que surjan entre los socios; y

La forma de administracion de la sociedad, y los demas pactos que
acuerden los socios. En una sociedad la administracion de la misma
estara a cargo de uno o varios administradores o gerentes, quienes
podran ser 0 no socios y tendran la representacion judicial. Considerar
para ésta clausula los articulos 44 y 45 ambos del Decreto 2-70
Caodigo de Comercio de Guatemala.



Asimismo la clasificacion juridica, se encuentra regulada en el Decreto 2-70
Caodigo de Comercio, en su articulo el cual lleva por nombre Sociedades
Mercantiles. “Son sociedades organizadas bajo forma mercantil,
exclusivamente las siguientes:

1°. La sociedad colectiva.

2°. La sociedad en comandita simple.

3°. La sociedad de responsabilidad limitada.

4°. La sociedad anénima.

5°. La sociedad en comandita por acciones.” (5:10)

Reformado por el Articulo 14 del Decreto 20-2018 del Congreso vigente
desde el 27/01/2019, el cual queda asi:

Se adiciona al articulo 10 del Cdédigo de Comercio de Guatemala el inciso
seis, el cual queda de la siguiente manera:

“6°. La sociedad de emprendimiento. “

Sociedad colectiva

Segun el articulo 59 del Decreto 2-70 Cédigo de Comercio establece que:
“Sociedad colectiva es la que existe bajo una razén social y en la cual todos

los socios responden de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las

obligaciones sociales.” (5:59)

Sociedad en comandita simple

Segun el articulo 68 del Decreto 2-70 Cbédigo de Comercio tipifica que:

“Sociedad en comandita simple, es la compuesta por uno o varios socios



comanditados que responden en forma subsidiara, ilimitada y solidaria de las
obligaciones sociales; y por uno o varios socios comanditarios que tienen

responsabilidad limitada al monto de su aportacion.

Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones.” (5:68)

Sociedad de responsabilidad limitada

Segun el articulo 78 del Decreto 2-70 Cédigo de Comercio establece que:
“Sociedad de responsabilidad limitada es la compuesta por varios socios que
sblo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las obligaciones
sociales responde Unicamente el patrimonio de la sociedad y, en su caso, la

suma que a mas de las aportaciones convenga la escritura social.

El capital estard dividido en aportaciones que no podran incorporarse a

titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.” (5:78)

Sociedad an6énima

Segun el articulo 86 del Decreto 2-70 Cédigo de Comercio establece que:
“Sociedad andnima es la que tiene el capital dividido y representado por
acciones. La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las

acciones que hubiere suscrito.” (5:86)

Sociedad en comandita por acciones

Segun el articulo 195 del Decreto 2-70 Codigo de Comercio establece que:
“Sociedad en comandita por acciones, es aquélla en la cual uno o varios
socios comanditados responden en forma subsidiara, ilimitada y solidaria por

las obligaciones sociales y uno o varios socios comanditarios tienen la



responsabilidad limitada al monto de las acciones que han suscrito, en la
misma forma que los accionistas de una sociedad anénima.

Las aportaciones deben estar representadas por acciones.” (5:195)

Sociedad de emprendimiento

Segun el articulo 1040 del Decreto 2-70 Codigo de Comercio establece que:
“Sociedad de Emprendimiento es aquella que se constituye, con una o mas
personas fisicas que solamente estan obligados al pago de sus aportaciones
representadas por acciones, formando una persona juridica distinta a la de

sSus accionistas.

Los ingresos totales anuales de una sociedad de emprendimiento no podran

rebasar los cinco millones de Quetzales (Q.5,000,000.00).

En caso de rebasar el monto respectivo, la sociedad debera transformarse
en otro - régimen societario o figura mercantil, de acuerdo al presente Codigo
en un plazo no mayor a los seis (6) meses calendario. EI monto establecido
en el presente articulo se actualizara anualmente el primero de enero de
cada afio. En caso que los accionistas no lleven a cabo la transformacion de
la sociedad a que se refiere el articulo en él tiempo estipulado, responderé
frente a terceros, subsidiaria, solidaria e ilimitadamente, sin perjuicio de

cualquier otra responsabilidad en que hubieren incurrido.” (5:1040)

1.2.2 Por su tamaifio

Como bien su nombre indica, ésta clasificacion se hard de acuerdo a varios
factores, ya sea por el numero de personal empleado, los ingresos, ventas,

entre otras.



A continuacion se describe la siguiente forma:

e “Micro

Pequeia
Mediana
Grande “ (21:8)

“Las micro, pequefias y medianas empresas (Mpymes) tienen una gran
importancia en la economia, en el empleo a nivel nacional y regional, tanto
en los paises industrializados como en los de menor grado de desarrollo. Las
empresas Mpymes representan a nivel mundial el segmento de la economia
que aporta el mayor nimero de unidades econémicas y personal ocupado;
de ahi la relevancia que reviste este tipo de empresas y la necesidad de
fortalecer su desempefio, al incidir éstas de manera fundamental en el
comportamiento global de las economias nacionales; de hecho, en el
contexto internacional se puede afirmar que 90% o un porcentaje superior de

las unidades econdémicas totales esta conformado por las Mpymes.” (32:2)

“Tamano Industrial: micro, de uno a 30 empleados (sic); pequeiia, de 31 a
100; mediana de 101 a 500; grande, mas de 500.

Tamafio Comercial: micro, de una a 5; pequefia, de 6 a 20; mediana, de 21
a 100; grande, mas de 100.

Tamafio Servicios: micro, de 1 a 20; pequeiia, de 21 a 50; mediana, de 51 a
100; grande, mas de 100.” (14:54)



Figura 1

Clasificacion de las empresas seglun su tamafio
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robotizada, manufactura o

Transformacion
Consorcios "trusts"

Cadenas

Sucursales

Servicios financieros,
Corporaciones

Almacenes de descuento,
Autoservicios

Tiendas departamentales

Grande y

smuy grande——

b Ll

Fuente: Eyssautier, M. 2012. Clasificacion de las empresas. Figura 3.1.



Por lo que se concluye, las empresas por su tamafio se clasifican de la forma
anteriormente descrita, para la cual existen varios aspectos que permiten

clasificarla de forma adecuada.

Aspecto econdmico, es decir por el volumen de sus ingresos,

facturacion anual.

e Aspecto técnico, es decir el nivel tecnolégico que utiliza la misma, para
el desarrollo de sus actividades.

e Aspecto patrimonial, como su nombre mismo lo dice por el patrimonio

o capital invertido.

e Aspecto organizativo, es decir por el nimero de personal empleado.

1.2.3 Por la actividad

Otro criterio de clasificacion de las empresas, segun la teoria econémica, es

por su giro, que puede ser industrial, comercial o de servicios.

Empresas industriales

Las empresas industriales, son aquellas que se dedican a la actividad de
transformacién de la materia en productos terminados, que pueden ser
bienes de consumo final o de produccion.

“Las empresas industriales se dedican tanto a la extraccion y transformacién
de recursos naturales, renovables o no, como la actividad agropecuaria y la

produccion de articulos de consumo final.” (21:9)
“Empresas industriales o de manufactura: son las que realizan actividades de

transformacién, reciben insumos o materias primas y les agregan valor al

incorporarles procesos y transformarlas en productos nuevos, que pueden

10



ser bienes de consumo final o bienes de produccién. Algunos ejemplos de
empresas industriales son las textiles, las siderdrgicas, las azucareras, las

petroquimicas, etc.” (26:13)

Dentro de este rubro de empresas también pueden ser clasificadas las

siguientes:

“‘Empresas Agropecuarias: son las que se dedican a la ganaderia, la pesca o
la agricultura; todas estas son actividades primarias. Algunos autores

consideran esta funcion dentro de la categoria de las empresas industriales.

Empresas Mineras: son aguellas dedicadas a la explotacién de los recursos
del suelo y del subsuelo. Dentro de estas empresas estan las petroleras, las

auriferas, las canteras, etc.” (26:14)

Empresas comerciales

Las empresas comerciales se dedican a la compra y venta de productos
terminados, dentro de esta actividad no existe la manufactura de productos,

sino que Unicamente la compra-venta de productos de consumo final.

Estas negociaciones pueden ser realizadas con empresas mayoristas o

minoristas dependiendo del volumen de las compras y ventas que realizan.
‘Las empresas comerciales se dedican a la compra-venta de productos

terminados, y sus canales de distribucion son los mercados mayoristas,

minoristas o detallistas, asi como los comisionistas.” (21:9)

11



“Las empresas comerciales: son las que se dedican a la compra de bienes o
mercancias para la venta posterior, sin cambiar sus caracteristicas.

Solo realizan procesos de intercambio, son establecimientos que se dedican
a comprar y vender satisfactores. Las empresas comerciales pueden ser
mayoristas, minoristas 0 comisionistas. Las mayoristas se dedican a la
compra o venta de productos a gran escala, comunmente a los fabricantes, y
por lo general venden a los distribuidores minoristas. Los minoristas venden
productos en una escala mucho menor, ya sea directamente a los

consumidores o a otras empresas minoristas.” (26:13)

Empresas de servicios

Las empresas de servicio son aquellas que los productos que ofrece al
mercado son intangibles, es decir que no puede ser percibidos fisicamente,

son inmateriales.

“Las empresas de servicios ofrecen productos intangibles a la sociedad, y

sus fines pueden ser, o no, lucrativos.” (21:9)

1.2.4 Por la procedencia de capitales

“Por el origen y propiedad de sus recursos las empresas se clasifican en

publicas, privadas, transnacionales o mixtas.

Empresas Publicas

Las empresas publicas son aquellas cuyo capital proviene del Estado y su

funcionamiento es un eje estratégico de desarrollo.
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Empresas Privadas

Las empresas privadas se distinguen porque su capital proviene de
inversionistas particulares, aunque su motor es la generacion de utilidades.

Son fundamentales para la creacion de empleos.

Empresas transnacionales o mixtas

Las transnacionales o mixtas son empresas cuyo capital proviene del
extranjero y tienen presencia en muchos paises, sean privadas o publicas.”
(21:9)

Como bien su nombre lo indica; la procedencia del capital permite clasificar a
las empresas en nacionales, extranjeras o mixtas, como también el tipo de
iniciativa a la que corresponde, entiéndase por ello publica o privada.
Independientemente a la actividad que ésta se dedique.

Procedimientos de Inscripcion
En la tabla 1 y 2 se detallan los procedimientos establecidos para la
respectiva inscripcion de una sociedad mercantil, empresa de la misma y/o

comerciante individual, tanto en el Registro Mercanti como en la

Superintendencia de Administracion Tributaria.
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Tabla 1

Inscripcion de sociedades mercantiles

Empresas
Empresas Capital
Capital Autorizado
Procedimiento Autorizado 500,000.00-en
1-499,999.99 adelante.
Llenar solicitud de Inscripcion de Sociedades
Mercantiles ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria y el Registro X X
Mercantil-SATRM-02- ( Presentar 2 copias)
Pago de arancel Q. 8.50 por millar N/A X
Pago de Q. 30.00 por edicto para
publicacion de la inscripcion de la sociedad. N/A X
Pago de Q. 200.00 por publicacion del edicto
en la Seccién Electronica Edictos.
Pago de Q. 150.00 por inscripciéon de
nombramiento de representante Legal /A X
Pago de Q, 100.00 por inscripcion de
empresa mercantil de la sociedad. N/A X
Presentar un folder oficio los siguientes
documentos cuando corresponda:
v’ originales del Formulario SATRM-02
v" Recibos de honorarios por inscripcion X X

de sociedad, edicto, nombramiento de
representante legal y empresa de

sociedad. Continda...
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Continuacion...

Empresas
Empresas Capital
Capital Autorizado
Procedimiento Autorizado 500,000.00-en

1-499,999.99 adelante.

Continuacion...

v' Comprobante de pago del arancel por
el capital autorizado.

v' Testimonio de escritura publica de la
sociedad, con duplicado debidamente
sellado, numerado y firmado por el
notario.

v' Original y copia del acta de
nombramiento.

v' Original y fotocopia simple del
Documento Personal de Identificacion
-DPI- de solicitante (Socio,
Representante Legal, Notario quien
autoriz6 la escritura), sino se cuenta
DPI, se aceptaran constancias
emitidas por el Registro Nacional de
las Personas -RENAP-

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion.
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Tabla 2
Empresa Mercantil y Comerciante Individual

Procedimiento

Adquirir en agencias Banrural interno del Registro Mercantil el formulario de
Empresas Mercantiles y Comerciantes individuales.

Legalizar firmas del solicitante consignadas en el formulario descrito en el

inciso anterior

Pagar Arancel:
Q. 100.00 Empresa Individual o de sociedad
Q. 100.00 Comerciante Individual (s6lo si no esta inscrito ya como

comerciante)

Presentar en un folder oficio:
v" Formulario
v' Comprobantes de pago
v' Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI- del

propietario y/o Representante Legal

Recoger Patente de comercio y adherirle Q. 50.00 de Timbres Fiscales

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion.

En conclusion se dird que una sociedad es un negocio en el que dos o mas
personas unen esfuerzos, patrimonio, recursos con el fin de ejercer una
actividad econdémica que les permita la obtencion de lucro. Estas se crean
mediante escritura publica, debidamente inscrita en el registro que
corresponda; en el caso de las sociedades y empresas mercantiles deben de

inscribirse en el Registro Mercantil, como también en la Superintendencia de
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Administracion Tributaria, para el caso se ha desarrollado los procedimientos

e indicados los documentos necesarios para su correspondiente inscripcion.

Las sociedades mercantiles descritas anteriormente son las Unicas que la
legislacion guatemalteca reconoce, las cuales se encuentran tipificadas en el
Decreto 2-70 Cdédigo de Comercio en su articulo 10, asimismo contiene las

caracteristicas particulares de cada una de ellas.

1.3 Empresas comercializadoras de productos para laboratorio clinico

Como bien se indic6 en el tema anterior las empresas son organizaciones 0
instituciones que se dedican a ofrecer un producto o servicio para satisfacer

la demanda y deseos de los clientes.

Las empresas se pueden clasificar dependiendo el giro o actividad a la que

se dedican, las cuales pueden ser:

e industriales,
e comercialesy

+ de servicios.

Empresas comercializadoras de bienes o mercancias

“Este tipo de organizaciones se dedican a adquirir bienes 0 mercancias, con
el fin de venderlos a un precio mayor que el que pagaron por ellos, es decir,

son el intermediario entre productores y consumidores.” (30:73)

Las empresas comercializadoras de productos para laboratorio clinico, se
clasifican en el rubro de Comerciales, debido a que su actividad es la
compra-venta de productos terminados o de consumo final para uso de un

laboratorio clinico; para su respectiva venta posterior.
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Las empresas comerciales se encargan de darle las condiciones vy

organizacion a un producto, para su venta al publico.

Estas se pueden sub-clasificar en empresas:

e Mmayoristas,
e minoristasy

e COMmisionistas.

Las empresas mayoristas, adquieren bienes, mercancias o productos en
grandes cantidades para distribuirlos entre las empresas minoristas, como

también a otras mayoristas pero a gran escala.

Las empresas minoristas son las que venden sus productos a una escala
menor que las mayoristas, normalmente sus ventas son realizadas al

consumidor final del producto.

Por ultimo las empresas comisionistas son las que se encargan de vender

productos que no son de su propiedad a cambio de una comision.

Las empresas para su funcionamiento requieren como todas las demas, una
razon de ser, una mision, estrategias, metas, objetivos, y politicas de

actuacion o procedimientos preestablecidos.

El producto que éstas comercializan son equipos de laboratorio, por medio
de los cuales se hace posible realizar infinidad de experimentos, disponen de
controles de procesos y controles de calidad, siendo uno de los principales

objetivos que persiguen éstas empresas.
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Entre los cuales se mencionan los medidores electronicos, los aparatos de
andlisis de alta calidad, equipos de investigacion o dispositivos de laboratorio
que son las herramientas de trabajo mas importantes en la tecnologia de

laboratorios.

El sector cientifico de los equipos de laboratorio seria impensable sin estos

equipos.

Los equipos de laboratorio disponen de botones de proteccion, valvulas de
seguridad, botones de contacto y termostatos situados en lugares
especificos, asimismo contienen software para Windows que permiten al
usuario transmitir las anotaciones de tiempos y temperaturas especificas de

la aplicacion a un ordenador mediante un interfaz.

1.3.1 Caracteristicas de empresas comercializadoras de productos

para laboratorio clinico

A continuacién se mencionan algunas caracteristicas que diferencian a este
tipo de empresas de las otras.

e Comercializacibn de productos para laboratorio clinico vya

manufacturados,

e Venta de materia prima para las industrias farmacéuticas,

e Pueden ser mayoristas, minoristas o comisionistas,

e Amplio mercado de consumo,

¢ Venta a empresas mayoristas y minoristas,

e Tamafio de las empresas variable,

e El propietario puede ser personas individuales o juridicas,

¢ Regularmente son de iniciativa privada y/o transnacional,
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e Comercializan servicios de mantenimiento y reparacion de los
equipos, asesoramiento técnico.

¢ Manejan inventarios disponibles para la venta.

1.4 Normativa aplicable

A continuacién se describen brevemente las normativas que regulan el
adecuado funcionamiento de una empresa comercializadora de productos

para laboratorio clinico.

1.4.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala y sus reformas

Es la ley suprema de la Republica de Guatemala, por medio de la cual se
rige todo el Estado y las demas leyes tienen su fundamento en la misma. La
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala actual fue creada por una
Asamblea Nacional Constituyente, el 31 de mayo de 1985.

Juridicamente se encuentra dividida en tres partes: Dogmatica, Organica y

Pragmatica.

La parte dogmatica contiene los derechos individuales y sociales, la Organica
contiene la forma en que se encuentra organizado el Estado y cada uno de
sus organismos, y por ultimo la parte pragmatica o practica se encuentran
establecidas las garantias y los mecanismos para hacer valer los derechos

descritos en la constitucion, con el objeto de defender el orden constitucional.
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1.4.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70 Codigo de
Comercio de Guatemala y sus reformas

El presente Codigo regira a los comerciantes en su actividad profesional, los
negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles.

Los comerciantes sociales son sociedades organizadas bajo forma mercantil,
tienen la calidad de comerciantes, cualquiera que sea su objeto.

Dentro de las sociedades mercantiles reguladas por éste Codigo, se
encuentra la Sociedad Anénima, la cual sera constituida de acuerdo a las

disposiciones del presente Codigo.

Para efectos de la presente investigacion, la empresa unidad de analisis esta
constituida como una Sociedad Andnima, la cual se rige por lo establecido en
este Codigo, de igual forma en lo plasmado en la escritura social e inscrita en

el Registro Mercantil.

1.4.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 6-91 Cdédigo

Tributario y sus reformas

Las normas establecidas en el presente Codigo regirdn las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado, a
excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, asimismo
las que provengan de obligaciones establecidas a favor de entidades (sic)
descentralizadas o autonomas y de personas de derecho publico no

estatales, ya que estas normas se aplicaran en forma supletoria.
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1.4.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92 Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

El Impuesto al Valor Agregado es un impuesto indirecto, el cual se encuentra
incluido en el precio de venta de los bienes o el valor de los servicios que se
adquieren; son aquellos que recaen directamente sobre el consumo, es decir
sobre la persona que compra bienes o servicios.

Un impuesto indirecto es aquel que no es percibido por el fisco directamente

del contribuyente sino por una tercera persona es decir del consumidor final.

Para efectos de la presente investigacion, la empresa objeto de estudio se
encuentra inscrita en el régimen general, realiza pagos de forma mensual,
dentro del mes inmediato siguiente al del vencimiento de cada periodo
impositivo. El impuesto a pagar es la diferencia entre el total de débitos y el

total de créditos fiscales generados.

La tarifa del impuesto es el doce por ciento (12%).

El contribuyente se vera afectado cuando celebre un acto o contrato gravado
tipificado en la ley en mencion, el hecho generador del Impuesto al Valor
Agregado se encuentra descrito en el articulo 3, el cual se cita a

continuacion:

1) “La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales

constituidos sobre ellos.
2) La prestacion de servicios en el territorio nacional.

3) Las importaciones.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo las
gue se efectien con ocasion de la particion de la masa hereditaria o la

finalizacion del proindiviso.

Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por el
propietario, socios, directores o empleados (sic) de la respectiva
empresa para su uso o consumo personal o de su familia, ya sean de su
propia produccién o comprados para la reventa, o la autoprestacion de

servicios, cualquiera que sea la naturaleza juridica de la empresa.

La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de
inventario, salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos,
de fuerza mayor o delitos contra el patrimonio. Cuando se trate de
casos fortuitos o de fuerza mayor, debe hacerse constar lo ocurrido en
acta notarial. Si se trata de casos de delitos contra el patrimonio, se
debera comprobar mediante certificacion de la denuncia presentada
ante las autoridades policiales y que hayan sido ratificadas en el
juzgado correspondiente. En cualquier caso, deberan registrarse estos

hechos en la contabilidad fidedigna en forma cronoldgica.
La venta o permuta de bienes inmuebles.
La donacion entre vivos de bienes muebles e inmuebles.

La aportacion de bienes inmuebles a sociedades, al tenor de lo
establecido en el numeral 3 literal d) del articulo 7 de esta ley.
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En los casos sefialados en los numerales 5, 6 y 9 anteriores, para los efectos
del impuesto, la base imponible en ningun caso ser& inferior al precio de

adquisicion o al costo de fabricacion de los bienes. ™ (9:3)

1.4.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012 Ley de
Actualizaciéon Tributaria, Libro | Impuesto Sobre la Renta y sus

reformas

Es un impuesto que recae directamente sobre la renta que obtengan las
personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, residentes o no

en el pais que realicen actividades gravadas conforme la ley.

Las categorias de renta que regula éste libro son las siguientes:
1. Las rentas de las actividades lucrativas.
2. Las rentas del trabajo.

3. Las rentas del capital y las ganancias de capital.

Las rentas de actividades lucrativas se clasifican en dos regimenes los
cuales son los siguientes:
e Sobre utilidades de actividades lucrativas

e Opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas.

a) En relaciéon con el Régimen Sobre las Utilidades de Actividades

Lucrativas cabe mencionar lo siguiente:
El tipo impositivo es del veinticinco por ciento (25%), el cual se aplica a la

base imponible determinada, se debe tomar en cuenta lo establecido en el

articulo 172 de la Ley, en donde se indica que el tipo impositivo tendra una
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reduccion gradual para hacer efectivo el pago del impuesto correspondiente.

A continuaciéon se describe:

Articulo 172. “[...] se reducira gradualmente el tipo impositivo del Impuesto

Sobre la Renta de este régimen, en la forma siguiente:

1. Para el periodo de liquidacion del uno (1) de enero al treinta y uno (31) de
diciembre de dos mil trece (2013), el tipo impositivo sera el treinta y uno

por ciento (31%).

2. Para el periodo de liquidacion del uno (1) de enero al treinta 'y uno (31) de
diciembre de dos mil catorce (2014), el tipo impositivo sera el veintiocho

por ciento (28%).

3. Para los periodos de liquidacion del uno (1) de enero de dos mil quince
(2015) en adelante, el tipo impositivo sera el contenido en la Seccién llI
del Capitulo IV del Titulo Il del Libro | de esta Ley.” (7:172)

Para hacer efectivo el pago del impuesto, se debe de realizar a través de
pagos trimestrales y determinar el monto del impuesto de acuerdo a las
formas de célculos descritas en el articulo 38, las cuales se enumeran a

continuacion:

Articulo 38. Pagos trimestrales. [...]

1. “Efectuar cierres contables parciales o una liquidacion preliminar de sus
actividades al vencimiento de cada trimestre, para determinar la renta

imponible; o,
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2. Sobre la base de una renta imponible estimada en ocho por ciento (8%)
del total de las rentas brutas obtenidas por actividades que tributan por

este régimen en el trimestre respectivo, excluidas las rentas exentas.

Una vez seleccionada cualquiera de las opciones establecidas en los
numerales anteriores, ésta no podra ser variada sin la autorizacioén previa de

la Administracion Tributaria.

El pago del impuesto se efectla por trimestres vencidos y se liquida en forma

definitiva anualmente.

El pago del impuesto trimestral se efectia por medio de declaracion jurada y
debe realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la finalizacion del
trimestre que corresponda, excepto el cuarto trimestre que se pagara cuando
se presente la declaracibn jurada anual. Los pagos efectuados
trimestralmente seran acreditados para cancelar el Impuesto Sobre la Renta

de este régimen en el referido periodo anual de liquidacién.” (7:38)

b) En relaciéon con el Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos

de Actividades Lucrativas cabe mencionar lo siguiente:

La forma de pago del impuesto del régimen de referencia se establece en el
articulo 46, el cual se describe a continuacién: “Los contribuyentes inscritos a
este régimen liquidan y pagan el impuesto por medio de retenciones que le
efectien quienes realicen el pago o acreditacion en cuenta por la adquisicion

de bienes o servicios.

Si dicho contribuyente realiza actividades lucrativas con personas

individuales que no lleven contabilidad o que por alguna razon no le hayan
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efectuado retencion, debe aplicar el tipo impositivo del siete por ciento (7%)
sobre los ingresos gravados que no fueron objeto de retencion y pagar el

impuesto directamente.” (7:46)

De acuerdo al rango de renta gravada mensual obtenida por el contribuyente,
el tipo impositivo aplicable seran los siguientes:

Tabla 3

Tipo impositivo

Rango de renta Importe Tipo impositivo de
imponible mensual fijo
Q.0.01 a Q.30,000.00 Q. 0.00 |5 % sobre la renta imponible
Q.30,000.01 en | Q.1,500.00 | 7% sobre el excedente de
adelante Q.30,000.00

Fuente: Decreto 10-2012 Ley de Actualizacién Tributaria, Libro | Impuesto

sobre la Renta. Articulo 46.

Para aplicar la presente tabla se debe tomar considerar lo establecido en el
articulo 173 de la Ley, en donde se indica que el tipo impositivo tendra una

reduccion gradual para hacer efectivo el pago del impuesto correspondiente.

A continuacion se describe: “Transitoriamente el tipo impositivo del Régimen
Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas contenido en
la Seccién IV del Capitulo 1V del Titulo Il del Libro | de esta Ley, se ajustara
gradualmente el tipo impositivo del Impuesto Sobre la Renta en este

régimen, de la forma siguiente:
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1. Del uno (1) de enero al treinta y uno (31) de diciembre de dos mil trece
(2013) el tipo impositivo ser& de seis por ciento (6%).

2. A patrtir del uno (1) de enero de dos mil catorce (2014) en adelante, el tipo
impositivo sera el contenido en la Seccion IV del Capitulo IV del Titulo I
del Libro | de esta Ley.” (6:173)

1.4.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 73-2008 Ley del

Impuesto de Solidaridad

Estan obligadas al pago de este impuesto las personas individuales o
juridicas, 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.

La tarifa impositiva es el 1% sobre la cuarta parte del monto del activo neto o

bien sobre la cuarta parte de los ingresos brutos, la que sea mayor.

Las formas de acreditacion se describen en el articulo 11 de la Ley en
mencion, la cual deberd estar autorizada por la Superintendencia de
Administracion Tributaria de lo contrario estaria sujeta a alguna sancion por

no estar afiliada a ninguna, las cuales se describen a continuacion:

a) “El monto del Impuesto de Solidaridad, debidamente pagado durante
los cuatro trimestres del afio calendario, podra ser acreditado al pago
del Impuesto Sobre la Renta hasta su agotamiento durante los tres
afios calendario inmediatos siguientes, tanto el que debe pagarse en
forma mensual o trimestral, como el que se determine en la liquidacion

definitiva anual, segun corresponda.
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b) Los pagos trimestrales del Impuesto Sobre la Renta, podran
acreditarse al pago del Impuesto de Solidaridad en el mismo afio

calendario. ” (11:11)

1.4.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441 Cédigo de

Trabajo y sus reformas

El presente Codigo regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, y crea instituciones para resolver conflictos relacionados con el

ambito laboral.

Establece las normas legales de orden publico y disposiciones que deben
sujetar todas las empresas de cualquier naturaleza que sean, existentes o
que en lo futuro se establezcan en Guatemala, lo mismo que todos los
habitantes de la Republica, sin distincion de sexo ni de nacionalidad, salvo
los trabajadores del Estado, ya que ellos seran regulados por la Ley del

Servicio Civil.

Para el cumplimiento de éstas normas, el ente regulador es el Ministerio de

Trabajo y Prevision Social.

En el articulo 274 del presente cédigo define lo siguiente: “El Ministerio de
Trabajo y Previsién Social tiene a su cargo la direccién, estudio y despacho
de todos los asuntos relativos a trabajo y a prevision social y debe vigilar por
el desarrollo, mejoramiento y aplicacion de todas las disposiciones legales
referentes a estas materias, que no sean de competencia de los tribunales,
principalmente las que tengan por objeto directo fijar y armonizar las
relaciones entre patronos y trabajadores. Dicho Ministerio y el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social deben coordinar su accion en materia de
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previsidén social, con sujecion a lo que dispone la ley organica de este Ultimo

y sus reglamentos.” (8:274)

1.4.8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 42-92 Ley de
Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y

Publico

La bonificacién anual es una prestacion laboral adicional e independiente del
aguinaldo, que todo empleador debe pagar al trabajador tanto del sector
publico como el sector privado, es el equivalente al cien por ciento de su
salario ordinario mensual devengado, siempre que haya laborado un afo
ininterrumpido al servicio del patrono. Si la duracion de la relacion laboral

fuere menor de un afio, la prestacion sera proporcional al tiempo laborado.

Esta prestacion debera pagarse durante la primera quincena del mes de julio

de cada afio.

1.49 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 76-78 Ley
Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado

El aguinaldo es una prestacion laboral adicional que todo empleador debe
pagar al trabajador, equivalente al cien por ciento de su salario ordinario
mensual que estos devenguen por un afio de servicios continuos o la parte

gue le corresponde.

Esta prestacion debera pagarse el 50% durante la primer quincena del mes
de diciembre y el otro 50% restante en la segunda quincena de enero.

30



1.4.10 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 295 Ley
Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y sus

reformas

Por medio de este Decreto se crea una institucion autbnoma, de derecho
publico, con personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio
del pueblo de Guatemala y con fundamento en el articulo 63 de la
Constitucion Politica de la Republica, el cual establece lo siguiente: “El
Estado garantiza la libre expresion creadora, apoya y estimula al cientifico, al
intelectual y al artista nacional, promoviendo su formacion y superacion

profesional y econémica”. (5:63)

En el articulo 2 de su reglamento estipula el periodo en que debe de
inscribirse el patrono en el Régimen de Seguridad Social, el cual se cita a
continuacion: “Todo patrono, persona individual o juridica, que ocupe tres o
mas trabajadores, esta obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad
Social. Los patronos que se dediqguen a la actividad econdémica del
transporte terrestre de carga, de pasajeros o mixto (carga y pasajeros),
utilizando para el efecto vehiculos motorizados, estan obligados a inscribirse

cuando ocupen los servicios de uno (1) o mas trabajadores.” (5:2)

1.4.11 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 90-97 Cddigo de

Salud y sus reformas
El cédigo de Salud establece las responsabilidades del sector salud que

incluye organismos e instituciones publicas centralizadas y descentralizadas,

autbnomas, semiautbnomas, municipalidades, instituciones privadas,
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organizaciones no gubernamentales y comunitarias; establece también las
funciones del Consejo Nacional de Salud, la organizacién y funciones del
Ministerio de Salud, los recursos de que dispone el sector y la importancia de
la formacion y capacitacion de los recursos humanos en salud, asi como de

la investigacion en salud.

En el libro Il, Titulo 1 se definen y establecen las acciones de promocion y
prevencion; son aquellas acciones que estaran dirigidas a interrumpir la
cadena epidemioldgica de las enfermedades tanto a nivel del ambiente como
de la proteccion, diagnéstico y tratamientos precoces de la poblacion

susceptible.

De los establecimientos y lugares temporales abiertos al publico

“La instalacién y funcionamiento de establecimientos, publicos o privados,
destinados a la atencion y servicio al publico, s6lo podra permitirse previa
autorizacion sanitaria del Ministerio de Salud. A los establecimientos fijos la
autorizacion se otorga mediante licencia sanitaria. EI Ministerio ejercera las
acciones de supervision y control sin perjuicio de las que las municipalidades
deban efectuar. El reglamento especifico establecerd los requisitos para

conceder la mencionada autorizacién y el plazo para su emisién.” (4:121)

De los productos farmacéuticos y otros afines

“Las disposiciones en este campo estan orientadas a la regulacion y
vigilancia sanitaria de la produccién, importacion, exportaciéon 'y
comercializacion de estos productos. Asimismo a la evaluacion de

conformidad, registro sanitario e inscripcion de los productos contemplados
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en este capitulo y de los diferentes establecimientos que los producen y

comercializan.” (4:164)

Para efectos de este codigo y sus reglamentos los reactivos de laboratorio
para uso diagnéstico se definen como: sustancias quimicas enziméticas,
naturales o sintéticas utilizadas para dosificaciones cualitativas y
cuantitativas de muestras biologicas, y medios de cultivo usados con fines de

diagnéstico in vitro; siendo éste un producto que comercializa la empresa.

1.4.12 Organismo Ejecutivo, Decreto Ley 130-85. Ley para el ejercicio

de la profesion del Quimico Bidlogo y sus reformas

La presente Ley regula al Quimico Bidlogo, asimismo establece el ambito de

operacion del mismo.

Segun el articulo 2 de la Ley en mencion establece lo siguiente “Para el

ejercicio de la profesién se requiere:

a) Poseer el titulo académico correspondiente otorgado por la
Universidad de San Carlos de Guatemala o por cualquier otra de las
universidades autorizadas para funcionar en el pais. Si el titulo ha sido
obtenido en el extranjero, se hace obligatoria la incorporacion
correspondiente; y

b) Tener la calidad de colegiado activo.” (27:2)
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El quimico bidlogo es el profesional que estd capacitado cientifica y

técnicamente para realizar, controlar y supervisar las actividades siguientes:

a)

b)

d)

f)

Andlisis de muestras bioldgicas de origen humano y animal, asi como

el control de calidad respectivos.

Andlisis y control de calidad microbiologico de las muestras siguiente:
agua, aire, suelo, alimentos, bebida, plantas, productos farmacéuticos,
cosmeéticos, desinfectantes, desechos biolégicos y agroindustriales y
cualquier tipo de muestra que requiera dicho procedimiento.

Control, elaboracién y produccion de materiales de origen microbiano

e inmunolégico de humanos y animales.

Andlisis de control de procesos agroindustriales que impliquen
procesos fermentativos microbianos, asi como biometanizacién y

otros.

Control, elaboracion y produccidon de materiales para consumo
humano y animal como: derivados de fermentaciones microbianas,

procesamiento de productos lacteos, carnicos y otros, y

Actividades docentes y de investigacion que competen a la profesion.
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CAPITULO I
CUENTAS POR COBRAR

2.1 Definicidén de cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar se originan cuando se realiza negociaciones al
crédito, es decir ventas de mercaderia o prestacion de servicios, Unica y
exclusivamente al crédito, por lo regular las empresas otorgan a sus clientes
cierto plazo para sea cancelado el adeudo, comunmente son de 30, 60 hasta

un maximo de 90 dias, dependiendo el caso y tipo de cliente.

Por lo tanto, esta cuenta registra un derecho que tiene la empresa, de exigir
a sus clientes el pago de su deuda por venta de mercaderia o prestacion de
servicios al crédito.

Para el adecuado funcionamiento deberan establecerse politicas de crédito y
cobranza que permita una correcta administracion y recuperacion de la
cartera; debido que para la empresa que otorga el crédito representa una
inversion, por lo tanto debe de manejarse adecuadamente, disponer de
herramientas que le permitan una oportuna recuperacion y asi obtener los

beneficios esperados.

“Las cuentas por cobrar son activos relativamente liquidos, que
generalmente se convierten en efectivo en un periodo de 30 a 60 dias. Por
consiguiente, las cuentas por cobrar de los clientes generalmente aparecen
en el balance general (sic) inmediatamente después del efectivo y de otras
inversiones de corto plazo en valores negociables. Los activos que estan
relativamente cercanos al efectivo se conocen como activos corrientes.”
(20:281)



2.1.1 Importancia

El adecuado manejo de las cuentas por cobrar, permite disponer de una
cartera con bajo nivel de cuentas de dudoso cobro, de tal manera se podria

considerar como una cartera limpia.

Debido a que es considerada como una inversion, por lo tanto la rotacion de
las cuentas debe ser alta; ya que como en todo tipo de inversion se espera
obtener beneficios econdmicos. Cuando la rotacion de la cuenta disminuye,
es un indicio que existe una inadecuada administracion y deficiencias en los
procedimientos de cobranza, generando costos financieros a la empresa al
tener inmovilizada dicha inversién, como también realizar sus operaciones

con capital propio.

‘En muchas ocasiones, la causa principal de la falta de liquidez de la
empresa radica en un deficiente control de la cobranza. Entre los
componentes de liquidez, la recuperacion de cuentas por cobrar es el mas
trascendental, puesto que, por lo general la mayor parte de las inversiones a
corto plazo estan encaminadas a financiar el incremento constante de la
cartera, ya sea por inflacion o por un aumento real del volumen de las

ventas.

Se debe tomar en cuenta que al financiar la cartera se esta financiando el
plazo incremental de la materia prima financiada por los proveedores, mas el
valor agregado de la propia empresa, mas la utilidad de la produccion
vendida. Por ello se debe actuar con especial cuidado cuando se observe
gue la diferencia de plazos otorgados por los proveedores y los que se
otorgan a los clientes es muy grande, pues en ese caso la liquidez resulta

mas restringida. Es decir automaticamente, el efecto serd que el plazo
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adicional se esta efectuando mediante recursos propios; para evitar esto, es
necesario dar algo a cambio de que los clientes paguen de manera
anticipada sus cuentas o bien seleccionar a los clientes que convengan a la

empresa.” (3:124)

2.1.2 Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar para el adecuado manejo del area

de cuentas por cobrar, se detallan a continuacion:

Hacer uso de la mercadotecnia para analizar la gestion comercial.

e Conocer el mercado competitivo, creando los mecanismos para

posicionar los productos que ofrece la empresa.

e Fijar estandares de crédito razonables, considerando el mercado

competitivo.
e Conceder crédito a los clientes en la adquisicion de bienes o servicios,
como medio para incrementar el volumen de ventas y abarcar méas

mercado.

e Satisfacer las necesidades de los clientes, mediante facilidades de

crédito.
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2.1.3 Clasificacion de las cuentas por cobrar

Anteriormente se explicO que son las cuentas por cobrar, por lo que se
procede a detallar su clasificacién, la cual es la siguiente: Cuentas por cobrar
comerciales que se originan por ventas del giro normal del negocio,
Documentos por cobrar como su nombre lo indica son documentos los cuales
se utilizan para respaldar operaciones al crédito, para el emisor significa un
compromiso con la empresa que le otorgo el crédito y para el tenedor un
derecho exigible a un determinado tiempo y por ultimo Otras cuentas por
cobrar, éstas cuentas no tienen relacién con el giro normal del negocio, son
totalmente ajenas, puede deberse a algun anticipo de salario otorgado a un

empleado, entre otros.

a) Cuentas por cobrar

“La transaccidbn mas comun que genera una cuenta por cobrar es la venta de
mercancias 0 servicios a cuenta (a crédito). Las cuentas por cobrar se
registran como un abono a Clientes. De dichas cuentas por cobrar

normalmente se recibe su pago en un periodo breve, como de 30 o 60 dias.

b) Documentos por cobrar

Los documentos por cobrar son importes que adeudan los clientes y por los

cuales se ha girado un instrumento de crédito formal por escrito.” (35:416)
A través de un documento por cobrar se deja constancia de las operaciones

realizadas en cualquier actividad mercantil. Para lo cual en el Decreto 2-70

Caddigo de Comercio de Guatemala, Libro Ill se encuentra todo lo referente.

38



Concepto de Titulos de Crédito

“Son titulos de crédito los documentos que incorporan un derecho literal y
autbnomo, cuyo ejercicio o transferencia es imposible independientemente

del titulo. Los titulos de crédito tienen la calidad de bienes muebles.” (5:385)

Requisitos generales de los titulos de crédito

Para que el titulo de crédito produzca los efectos correspondientes deben de
llenar los requisitos particulares de cada uno de ellos y los generales

tipificados en el articulo 386 del Codigo de Comercio, los cuales se detallan:

El nombre del titulo de que se trate.
La fecha y lugar de creacion.
Los derechos que el titulo incorpora.

El lugar y la fecha de cumplimiento o ejercicio de tales derechos.

o bk 0N PE

La firma de quien lo crea. En los titulos en serie, podran estamparse
firmas por cualquier sistema controlado y deberan llevar por lo menos

una firma autégrafa.

Si dentro del titulo no se mencionaré el lugar de creacién, de igual forma el
lugar de cumplimiento o ejercicio de los derechos que el titulo otorga, se
tendra como tal el domicilio del creador. En el caso que el creador tuviere
varios domicilios, el tenedor del titulo podra elegir entre ellos; igual derecho

de eleccion tendra, si el titulo sefala varios lugares de cumplimiento.
La omisién insubsanable de menciones o requisitos esenciales que debe

contener todo titulo de crédito, no afectan al negocio o acto juridico que dio

origen a la emision del documento.
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Segun analisis personal, los Titulos de Crédito que a continuacion se
definen son los documentos que comunmente tienen relacion directa con el
pago que realizan los clientes por concepto de compras de bienes y/o

adquisicion de servicios.

- Letras de cambio
- Pagaré

- Cheque

- Factura Cambiaria
- Elvale

- Factura Electronica

e Letras de cambio

Regulado en el capitulo V, articulos 441-489 del CC.

Se considera un titulo de crédito que contiene una orden implicita, que una
persona llamada girador da a otra llamada girado, para pagar una suma de

dinero a un tercero que se llama beneficiario.

Esta puede ser librada de cuatro formas, las cuales cabe mencionar: a la
vista, a cierto tiempo de vista, a cierto tiempo de fecha y por ultimo a dia fijo.
Asimismo es importante recalcar que cuando el vencimiento no esté indicado

se considerara pagadera a la vista.

e Pagaré
Regulado en el capitulo VI, articulos 490-493

Dentro de los requisitos particulares que debe de cumplir un pagaré se

mencionan los siguientes:

40



1. La promesa incondicional de pagar una suma determinada de dinero.

2. El nombre de la persona a quien deba hacerse el pago.

e Cheque
Regulado en el capitulo VII, articulos 494-543

El cheque s6lo puede ser librado contra un Banco, utilizando los formularios

pre-impresos y suministrados o aprobados por el mismo.

e Factura Cambiaria

Regulado en el capitulo XI, articulos 591-604

Es considerada también como titulo de crédito que en la compraventa de
mercaderias el vendedor podra librar y entregar o remitir al comprador y que
incorpora un derecho de crédito sobre la totalidad o la parte insoluta de la

compraventa.

El comprador estard obligado a devolver al vendedor, debidamente
aceptada, la factura cambiaria original en las condiciones establecidas en el

capitulo XI del Cédigo de Comercio.

e Elvale
Regulado en el capitulo XllI, articulo 607

Es un titulo de crédito, por medio del cual la persona que lo firma se
reconoce deudora de otra, por el valor de bienes entregados 0 servicios
prestados, asimismo se obliga a pagarlos en el tiempo que ambas partes

acuerden.
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e Factura Electronica

Segun el articulo 3 del Acuerdo de Directorio 24-2007 la define como:

“‘Es una modalidad de comprobante de pago, en la que no se emplea el
papel como soporte para demostrar su autenticidad. Por eso, la factura
electronica que recoge la informacion relativa a una transacciéon comercial y
sus obligaciones de pago y de liquidacion de impuestos y cumple otros
requisitos que definen las leyes de Guatemala. Las facturas electronicas
deben cumplir con los requisitos que establece la Ley del Impuesto al Valor
Agregado y su reglamento, tendran la misma validez que la factura y
documentos impresos, indistintamente serviran para comprobar la realizacion
de una transaccion comercial entre el comprador y un vendedor,
comprometer la entrega de un bien o servicio y obligar a realizar el pago
correspondiente. Sera utilizada por el comprador y por el vendedor como
comprobante ante la Administracion Tributaria, siempre y cuando cumpla con
los requerimientos incluidos en estas normas. El término de Factura
Electronica abarca e incluye todas las transacciones asociadas o
documentos tributarios electrénicos, es decir que incluye ademas de las
facturas, las notas de crédito y débito y otros documentos autorizados
previamente por la SAT, para que se emitan en forma electrénica, debiendo
cumplir para su emision, con todos los requisitos legales establecidos en las

leyes especificas.” (33:2)

Los requisitos, datos y caracteristicas que como minimo deben cumplir las
los documentos que SAT autoriza, en este caso las facturas electronicas se
encuentran tipificadas en el articulo 30 del reglamento de la Ley del Impuesto
al Valor Agregado; Acuerdo Gubernativo 5-2013.
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c) Otras cuentas por cobrar

“Las otras cuentas por cobrar incluyen intereses por cobrar, impuestos por
cobrar y otras cuentas por cobrar de funcionarios o empleados (sic).”
(35:417)

Cabe mencionar lo que estipula el articulo 99 del Cédigo de trabajo: “Los
anticipos que haga el patrono al trabajador por cuenta de salarios en ningun
caso deben devengar intereses.

Las deudas que el trabajador contraiga con el patrono por este concepto, por
pagos hechos en exceso o por responsabilidades civiles con motivo del
trabajo, se deben amortizar hasta su extincion, en un minimum de cinco
periodos de pago, excepto cuando el trabajador, voluntariamente, pague en
un plazo mas corto. Es entendido que al terminar el contrato, el patrono

puede hacer la liquidacion definitiva que proceda.

En los demas casos las deudas que el trabajador contraiga con el patrono o
con sus asociados, familiares o dependientes durante la vigencia del contrato
o con anterioridad a la celebracion de éste, s6lo pueden amortizarse o, en su
caso, compensarse, en la proporcion en que sean embargables los

respectivos salarios que aquél devengue.” (10:99)
Como bien se indico en el tema anterior, las cuentas por cobrar son

originadas por negociaciones al crédito con clientes, como también con

personal de la empresa o personas ajenas a la misma.
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Para su adecuado manejo, la técnica de contabilidad permite hacer
clasificaciones de acuerdo al origen que tiene cada una de las operaciones

gue se realizan en una empresa.

Cuando estas son originadas por la venta de mercaderia o prestacion de
servicios al crédito, siendo este el giro normal de la empresa, estas cuentas
se clasificaran en las cuentas por cobrar comerciales. De igual manera
cuando se dan este tipo de negociaciones con la variante que el cliente
entrega un instrumento de crédito; teniendo la empresa un documento que le
permita el reconocimiento por escrito del plazo de crédito otorgado, como el
importe de la misma, el cual sera exigido al vencimiento, o si se desea se
puede convertirse en efectivo antes del vencimiento, realizando la

negociacion en algun banco del sistema.

Cuando se realizan negociaciones al crédito que no sean del giro normal de
la empresa, por ejemplo ventas de algun activo fijo, préstamos a funcionarios
y/o colaboradores o alguna otra actividad, estas cuentas seran clasificadas

en “Otras cuentas por cobrar” para su adecuado tratamiento contable.

2.2 Politicas

Son directrices que sirven de guia a los gerentes de las empresas para la
toma de decisiones, por lo cual éstas deben ser aplicadas de forma oportuna,
evaluadas periddicamente, y ser eficientes para que les permita la obtencion

de los beneficios esperados.
“Declaraciones que guian el pensamiento de los gerentes en la toma de

decisiones las cuales aseguran a estas decisiones se realicen dentro de

ciertos limites. Por lo comdn, no requieren accion, sino que tienen el
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propoésito de guiar a los gerentes en su compromiso de tomar una buena

decision finalmente, la esencia de la politica es la discrecion.” (19:11)

2.2.1 Politicas de crédito

Las ventas realizadas al crédito, dan como resultado las cuentas por cobrar
comerciales, normalmente incluyen condiciones de crédito previamente
establecidas e indicadas al cliente, incluyendo la forma de pago. A este tipo
de condiciones se les conoce como la politica de crédito de una empresa.

En concreto, se dird que son los lineamientos técnicos que utiliza el gerente
financiero de una empresa, con la finalidad de otorgar facilidades de pago a
un determinado cliente, con el objetivo de incrementar el volumen de las
ventas, siempre y cuando el cliente retna los requisitos minimos necesarios

para que se le otorgue crédito.

‘Para una adecuada administracion de la politica de crédito se debe de
considerar al momento de otorgar un crédito, tres principales variables de

politica juntamente con el objetivo en cuanto a utilidades.

e Normas de crédito
e Términos comerciales

e Politicas de cobranzas

a) Normas de crédito

“La empresa debe determinar el caracter del riesgo de crédito con base en
registros anteriores de pago, estabilidad financiera, capital contable actual y

otros factores.
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Cuando se crea una cuenta por cobrar, quiere decir que se ha otorgado
crédito a un cliente y que se espera que lo reembolse de acuerdo con los

términos comerciales. [...]

La evaluacion de riesgo de crédito y la fijacion de estandares de crédito
razonables, que permitan a las &reas de marketing y de finanzas fijar metas y
objetivos coincidentes, se basan en la capacidad para obtener informacion y

analizarla.” (2:173)

Estandar de Crédito

Un estandar de crédito se refiere a los requisitos minimos que debe de reunir
un cliente, cuando solicite ser un aspirante a crédito por parte de una

empresa.

“La politica de crédito puede tener una influencia significativa sobre las
ventas. Si nuestros competidores extienden el crédito sin restricciones y
nosotros no, nuestra politica puede tener un efecto de desaliento en el
esfuerzo de marketing de la empresa. El crédito es uno de los muchos
factores que influyen en la demanda de un producto. En consecuencia, el
grado en el que el crédito logre promover la demanda dependera de qué
otros factores se estén empleando. En teoria, la empresa debe disminuir su
estdndar de calidad para las cuentas aceptadas siempre y cuando la
rentabilidad de las ventas generadas exceda los costos agregados de las

cuentas por cobrar.” (34:250)
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Las cinco “C” del crédito

“‘Una técnica de uso comun para determinar si se otorga un crédito se
denomina las cinco “C” del crédito, la cual conforma un marco de referencia
para el andlisis detallado del crédito. Debido al tiempo y los gastos
implicados, este método de seleccion se usa en solicitudes de crédito de

grandes montos de dinero.

Las cinco C son:

1. Caracteristicas del solicitante:

Se refiere al historial del solicitante para cumplir con obligaciones pasadas.

2. Capacidad: La capacidad del solicitante para reembolsar el crédito
solicitado, determinada por medio de un anadlisis de estados financieros
centrado en los flujos de efectivo disponibles para enfrentar las obligaciones
de deuda.

3. Capital: La deuda del solicitante en relacion con su capital patrimonial.

4. Colateral: EI monto de activos que el solicitante tiene disponible para
garantizar el crédito. Cuanto mayor sea el monto de activos disponibles,
mayor sera la probabilidad de que una compafia (sic) recupere sus fondos
si el solicitante no cumple con el pago.

5. Condiciones: Esto es, las condiciones econdmicas existentes generales y
especificas de la industria y cualquier condiciébn peculiar en torno a una

transaccion especifica.

El analisis por medio de las cinco “C” del crédito no genera una decision
especifica de aceptacion o rechazo, de modo que su uso requiere de un
analista experimentado que se encargue de revisar y aceptar las solicitudes

de crédito. La aplicacion de este esquema asegura que los clientes de
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crédito de la empresa pagaran, sin tener que presionarlos, dentro de los

términos y plazos establecidos.” (17:558)

b) Términos comerciales

“Los términos de crédito especifican el tiempo durante el cual se extiende el

crédito a un cliente y el descuento, si lo hay, por pronto pago.”(31:252)

Cuando el tiempo otorgado a los clientes es amplio, se requerira de mucho
mas financiamiento de parte de la empresa que lo esta otorgando.

Asimismo se deberan de considerar el uso de descuentos por pagos en
efectivo, o por pronto pago, siendo estos una motivacion para el cliente,
logrando con ello que sus adeudos sean cancelados en un tiempo menor,

gue el acordado.

c) Politicas de cobranza

Son los procedimientos que sigue la empresa para cobrar los créditos que ha
otorgado a sus clientes, empleando los procedimientos de cobro mas
comunes, los cuales consisten en llamadas telefénicas, envio de cartas,
correos, sin descartar la accion legal para aquellos clientes que se resisten al

pago de sus adeudos de forma voluntaria.

“‘Para evaluar la politica de cobranza es posible aplicar varias medidas

cuantitativas al departamento de crédito de la empresa.

a) Periodo promedio de cobranza= cuentas por cobrar

Promedio de ventas diarias al crédito
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Un incremento del periodo promedio de cobranza podria ser resultado de un
plan predeterminado para ampliar los términos de crédito, o consecuencia de

una administracion deficiente del crédito.
b) Razdn de cuentas malas a ventas a crédito

Una razon creciente podria ser indicio de una gran cantidad de cuentas
débiles o de una politica dinamica de expansion del mercado.

c) Antiguedad de las cuentas por cobrar

Analizar la antigiiedad de las cuentas por cobrar permite descubrir si los
clientes pagan sus cuentas dentro del periodo prescrito en los términos de
crédito. Si existe un incremento de las cuentas por cobrar mas alla de los
términos normales, los flujos de entrada de efectivo sufriran las
consecuencias y quiza sera necesario implantar términos de crédito y

procedimientos de cobranza mas rigurosos.” (2:176)

2.3 Cuentas incobrables

“Es normal que un negocio que vende mercancias y servicios a crédito tenga
algunos clientes que no paguen sus cuentas. Estas cuentas se conocen
como incobrables y se clasifican en el rubro de gasto por cuentas
incobrables, en la seccidén de gastos generales / gastos de venta del estado
de resultados. EI monto de gasto por cuentas incobrables que resulte varia
de acuerdo con las politicas generales de crédito de la compaiia. (SIC).”
(20:332)

“Sin tomar en cuenta qué tan cuidadosa es una empresa para otorgar

crédito, algunas ventas a crédito seran incobrables. El gasto de operacion
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registrado a partir de las cuentas por cobrar incobrables se llama gasto por
cuentas y documentos incobrables o gasto de cuentas por cobro dudoso.
No existe una regla general sobre cuando una cuenta se vuelve incobrable.

Los siguientes son algunos indicios:

e Lafecha de vencimiento de las cuentas por cobrar quedo atras.
¢ El cliente no responde a los intentos de cobro de la empresa.
e El cliente se declara en quiebra.

e El cliente cierra su negocio.” (35:417)

En conclusién, las cuentas incobrables son originadas por ventas de bienes o
prestacion de servicios efectuadas a clientes que incumplen en el pago de
sus cuentas, ocasionando con ello pérdidas a la empresa que le ha

concedido el crédito.

2.3.1 Métodos para calcular las cuentas incobrables

Dentro de los métodos aplicables para el célculo de las cuentas incobrables

se detallan los siguientes:

a) Método Directo

Segun el Libro | del Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria en su
articulo 21, numeral 20 establece “Las cuentas incobrables, siempre que se
originen en operaciones del giro habitual del negocio y Unicamente por
operaciones con sus clientes, sin incluir créditos fiscales o préstamos a
funcionarios y empleados (sic) o a terceros, y que no se encuentren
garantizadas con prenda o hipoteca y se justifique tal calificacion mediante la

presentacion de los documentos o registros generados por un sistema de
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gestibn de cobranza administrativa, que acrediten los requerimientos de
cobro hechos, o de acuerdo con los procedimientos establecidos
judicialmente, antes que opere la prescripcion de la deuda o que la misma

sea calificada de incobrable.” (7:21)

v' Acreditacion de requerimientos de cobros

Segun el articulo numero 17 del Acuerdo Gubernativo Numero 213-2013,
Reglamento del Libro | de la Ley de Actualizacién Tributaria establece
“Constituiran sistemas de gestion de cobranza administrativa o medios para
demostrar la realizacion de los requerimientos de cobro a que se refiere el

articulo 21 numeral 20 de la Ley, los siguientes:

1. Cartas o notas de requerimiento de cobro de la deuda debidamente
identificada y los montos requeridos de pago, con aviso 0 constancia
de recepcion, donde conste la fecha y hora de su entrega, dando
certeza razonable de que se entregé al deudor, fiador si lo hubiere, o a
persona idénea conforme los términos del articulo 133 del Cdédigo
Tributario, en la direccién que hubieran sefialado para ser localizados.
Dichas cartas o notas podran ser enviadas por el propio contribuyente

0 por un tercero que preste servicios de cobranza.

2. Cartas, notas y acta de requerimiento de cobro elaboradas por

Notario, que cumplan los requisitos del numeral anterior.

3. Correos a la direccion electronica del deudor con aviso o constancia
de recepciéon de entrega de la fecha y hora, que demuestre que la
notificacion o requerimiento de cobro fueron recibidos o entregados en

la direccion electronica del deudor o fiador, si lo hubiere, y que
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identifique el origen y monto de la deuda. Los documentos citados
deberan archivarse en la carpeta de la cuenta corriente que debe

llevar el contribuyente de sus clientes deudores.

4. Sistemas de cobranza por medio de call center o centros de llamadas,
propios o contratados, que realicen requerimientos de cobro a
deudores, los cuales dejen documentado en el historial de llamadas
qgue efectivamente fue intentada la cobranza haciendo uso de software
especializado, que permita una adecuada fiscalizacion y pueda
originar reportes para documentar los requerimientos necesarios para

validar los intentos de cobro efectuados.” (28:17)

v Prescripcion de deuda

Segun el articulo namero 1514 del Decreto 106 Cadigo Civil establece:
“Prescriben en dos anos: 10.- Los honorarios, sueldos, salarios, jornales y
otras retribuciones por prestacién de cualquier servicio; 20.- La accion de
cualquier comerciante para cobrar el precio de los objetos vendidos; [...]

En estos casos la prescripcion corre desde el dia en que el acreedor puede

exigir el pago.” (18:1514)

b) Método indirecto
El presente método se realiza por medio de estimaciones, aplicando el
porcentaje maximo deducible.

Para lo cual se citara el Libro | del Decreto 10-2012 Ley de Actualizacién

Tributaria en su articulo 21, numeral 20.
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“[...] optar por deducir la provision para la formacién de una reserva de
valuacion, para imputar a ésta las cuentas incobrables que se registren en el
periodo de liquidacion correspondiente. Dicha reserva no podra exceder del
tres por ciento (3%) de los saldos deudores de cuentas y documentos por
cobrar, excluidas las que tengan garantia hipotecaria o prendaria, al cierre de
cada uno de los periodos anuales de liquidacion; y, siempre que dichos
saldos deudores se originen del giro habitual del negocio; y, Gnicamente por
operaciones con sus clientes, sin incluir créditos fiscales o préstamos a
funcionarios y empleados (sic) o a terceros. Los cargos a la reserva deberan
justificarse y documentarse con los requerimientos de cobro administrativo
hechos, o de acuerdo con los procedimientos establecidos judicialmente.”
(7:21).

2.4 Razones financieras

Antes de describir que son las razones financieras, se explicara brevemente
gue es una razon. “Es una expresion matematica simple que relaciona a un
rubro con otro. Cada porcentaje puede ser considerado como una razén —es

decir, un nimero expresado como porcentaje de otro. [...]

Las razones son particularmente importantes al entender los estados
financieros porque permiten comparar informacion de un estado financiero
con informacion de otro. Por ejemplo, se podria comparar la utilidad neta
(tomada del estado de resultados) con los activos totales (tomados del
balance general (sic)) para ver qué tan efectivamente esta utilizando la
gerencia los recursos disponibles. Sin embargo, para que una razon sea (util,
los dos valores que estan siendo comparados deben estar relacionados
l6gicamente.” (20:606)
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Por lo que una razon financiera es:

“Este método consiste en analizar a los dos estados financieros, es decir, al
balance general (sic) y al estado de resultados, mediante la combinacién
entre las partidas de un estado financiero o de ambos.

Las razones financieras donde se combinan Unicamente partidas del balance
general (sic) se denominan estéticas ya que estan a una fecha determinada;
cuando se trata de partidas del estado de resultados son llamadas dinamicas
ya que corresponden a un periodo determinado; y cuando se combinan las
partidas de los dos estados financieros se denominan estatico-dinamicas.
Estas razones tienen como finalidad el estudio de cuatro indicadores
fundamentales de las empresas: solvencia, actividad o productividad,

endeudamiento y rentabilidad.” (31:33)

2.4.1 Razones de actividades

“Estos indices muestran el tiempo en el que algunas cuentas se convierten
en efectivo o se desembolsan.
a) Rotacién de inventarios: Indica el nUmero de veces que se compra-
vende la mercancia, y el nimero de dias que tarda el ciclo.

Costo de Ventas

Promedio de Inventarios

NUmero de dias = Dias del Periodo

Rotacion de Inventarios
b) Rotacion de cuentas por cobrar: Esta razon indica el nimero de
veces que se financia a los clientes y los dias que tardan en liquidar
su adeudo.

Ventas netas

Promedio de Cuentas por Cobrar
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Numero de dias = Dias del Periodo
Rotacion de Cuentas por Cobrar [...]" (31:35)

Dentro de las razones de actividad se encuentra incluido el indice de rotacién
de cuentas por pagar; para efectos del presente trabajo de tesis se omitira

por no ser relevante al tema.

“Las razones de actividad, también conocidas como razones de eficiencia o
de rotacién, miden qué tan efectiva es la forma en que la empresa utiliza sus
activos. Como se vera, algunos aspectos del analisis de actividad estdn muy
relacionados con el andlisis de liquidez. En esta seccion, centraremos la
atencion mas que nada en qué tan efectiva es la forma en que la empresa
maneja dos grupos de bienes especificos (cuentas por cobrar e inventarios) y

sus activos totales en general. [...].” (34:142)

En conclusion, esta razén permite determinar el nimero de veces que las
cuentas por cobrar se han convertido en efectivo durante el afio. Entre mas
alta es la rotacion, se dice que el tiempo entre la venta y la recaudacion en
efectivo es corta, y si la rotacion es baja se entendera que el tiempo entre la

venta y la recaudacion del efectivo es alto.

2.4.2 Razones de liquidez

La finalidad de este grupo es analizar la capacidad de pago de la empresa en

el corto plazo y los niveles del circulante.
Liquidez: capacidad de pago a corto plazo.

El objetivo que se persigue con la siguiente razon es evaluar si se tienen

suficientes recursos para enfrentar todos los compromiso de pago contraidos
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en el pasado con la cantidad completa y en la fecha pactada ademéas debe
considerarse un examen de sus habilidades o capacidades para convertir
sus recursos en dinero, pues dichos compromisos deben liquidarse en

efectivo.

a) Razon Liquidez

Razon liquidez: Activo Corriente

Pasivo Corriente

Se utiliza como medida de solvencia a corto plazo, es decir para determinar

la capacidad de la empresa para pagar sus deudas a corto plazo.

b) Prueba Acida

Prueba Acida: Activo Corriente- Inventarios

Pasivo Corriente

La prueba acida es una medida mas rigurosa de la solvencia a corto plazo. Al
igual que las otras razones financieras, se debe examinar en términos de las

tendencias e industrias estandar.

2.4.3 Razones de utilidad o rentabilidad

La rentabilidad es el resultado neto de varias politicas y decisiones. Las
razones de rentabilidad muestran los efectos combinados de la liquidez, de la
administracion de activos y de la administracion de las deudas sobre los
resultados en operacion. El proposito de este tipo de razones financieras es

evaluar la rentabilidad de la empresa desde diversos puntos de vista, por
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ejemplo en relacion con el capital aportado, con el valor de la empresa o bien

con el patrimonio de la misma.

a) Margen de utilidad

Margen de utilidad: Utilidad Neta

Ventas Netas

Es una medida de la capacidad de la empresa para convertir las ventas en

utilidades.

b) Rendimiento de activos

Rendimiento de Activos (ROA): Utilidad Neta

Activos Totales

Es una medida de la eficiencia total de la empresa en la administracién de

las inversiones de sus activos.
2.5 Normativa aplicable

Anteriormente se indicd que las cuentas por cobrar se clasifican dentro del
rubro de activos corrientes, debido a que pueden hacerse efectivo en un

periodo inferior a un afo.
Estos activos son de gran importancia en toda empresa puesto que es por

medio los cuales, las empresas pueden adquirir mercancias, realizar

cualquier tipo de pago ya sea a proveedores, colaboradores, entre otros.

57



2.5.1 Norma Internacional de Informaciéon Financiera para Pequefias y

Medianas Entidades (NIIF para las pymes)

e Seccion 2 “Conceptos y Principios Generales” define lo siguiente: “a)
Un activo es un recurso controlado por la entidad (sic) como resultado
de sucesos pasados, del que la entidad (sic) espera obtener, en el

futuro, beneficios econémico.” (22:18)

e Seccion 4 “Estado de Situacion Financiera” define lo siguiente:

Activos corrientes
4.5 Una entidad (sic) clasificara un activo como corriente cuando:

(a) espera realizarlo o tiene la intencion de venderlo o consumirlo en

su ciclo normal de operacion; [...]

4.6 Una entidad (sic) clasificar4 todos los deméas activos como no
corrientes. Cuando el ciclo normal de operacion no sea claramente

identificable, se supondra que su duracion es de doce meses. (23:31).

2.5.2 Ley de Actualizacion Tributaria

En el articulo 21, numeral 20, se encuentra regulada la normativa fiscal, que
se debe de aplicar para el tratamiento de las cuentas incobrables, y su
respectiva estimacion; el porcentaje maximo deducible para el registro de

ambos rubros.

En el desarrollo del proceso contable, se reportan cuentas incobrables en el

gasto deduciendo de la renta bruta, por lo que en el presente inciso se
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establece el procedimiento a seguir posteriormente cuando se recupere total
o parcialmente una cuenta incobrable, dicho monto debe incluirse como

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

“Las cuentas incobrables, siempre que se originen en operaciones del giro
habitual del negocio y Unicamente por operaciones con sus clientes, sin
incluir créditos fiscales o préstamos a funcionarios y empleados (sic) o a
terceros, y que no se encuentren garantizadas con prenda o hipoteca y se
justifique tal calificacion mediante la presentaciéon de los documentos o
registros generados por un sistema de gestion de cobranza administrativa,
gue acrediten los requerimientos de cobro hechos, o de acuerdo con los
procedimientos establecidos judicialmente, antes que opere la prescripcion

de la deuda o que la misma sea calificada de incobrable.

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

recuperacion.

Los contribuyentes que no apliquen lo establecido en el primer parrafo de
este numeral pueden optar por deducir la provision para la formaciéon de una
reserva de valuacién, para imputar a ésta las cuentas incobrables que se
registren en el periodo de liquidacion correspondiente. Dicha reserva no
podra exceder del tres por ciento (3%) de los saldos deudores de cuentas y
documentos por cobrar, excluidas las que tengan garantia hipotecaria o
prendaria, al cierre de cada uno de los periodos anuales de liquidacion; vy,
siempre que dichos saldos deudores se originen del giro habitual del
negocio; y, Unicamente por operaciones con sus clientes, sin incluir créditos

fiscales o préstamos a funcionarios y empleados (sic) o a terceros. Los
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cargos a la reserva deberan justificarse y documentarse con los
requerimientos de cobro administrativo hechos, o de acuerdo con los

procedimientos establecidos judicialmente [...].” (6:21)
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR Y LOS MANUALES DE POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Definicion de Contador Publico y Auditor

Para definir el presente tema, se hace necesario describir primeramente el
término profesion, asimismo la carrera de contaduria publica en la cual el
Contador Publico y Auditor juega un papel importante en el desarrollo de ésta

disciplina.

“Toda profesién nace primero como oficio. Comienza a evolucionar y la
presencia de dicha actividad en la sociedad se reviste de un prestigio cada

vez mayor hasta que adquiere el rango de profesion.

La profesion contable nace como un intento practico de registrar las
operaciones comerciales, y en ello estriba la justificacion de la contabilidad
en la sociedad de hoy. La presencia de la contabilidad en el mundo de los
negocios se convalida siempre y cuando se ofrezca un servicio de calidad a
sus clientes. Ahora bien: ¢qué servicio presta la contabilidad a la sociedad?
La contabilidad tiene como objetivo generar informacion atil para la toma de
decisiones de usuarios tales como administradores, banqueros,
inversionistas, duefios, publico en general, empleados (sic), autoridades
gubernamentales y otras mas. En la medida que la contabilidad cumpla con
esta premisa fundamental, su presencia en la sociedad actual sera cada vez

MAas necesaria y demandada.

Para una persona que ha elegido de profesion la de contador publico, al igual

que para otros profesionales, es importante saber la funcion que puede



desarrollar, a fin de ayudar a alcanzar con mayor éxito la meta de los

diferentes tipos de organizaciones econémicas.

Desde esta perspectiva, el ejercicio profesional de la contabilidad se divide
en dos categorias generales:

* Ejercicio profesional independiente.

* Ejercicio profesional dependiente.” (20:21)

Como bien se indicé anteriormente, inicialmente era un oficio, posteriormente
los conocimientos de las personas se fueron perfeccionando, para luego
ponerlos en practica, esto fue lo que le dio origen a las diferentes profesiones

gue actualmente existen, cada una con su especialidad.

La profesion contable se originé de la necesidad de contar con informacion
atil, confiable, y oportuna para la toma de decisiones tanto para seguir
funcionando, como también para evaluar la solidez de la empresa, asimismo
para los interesados en invertir su capital en alguna empresa, teniendo la

certeza que su capital le dara los beneficios esperados.

Contador Publico y Auditor —CPA-

“‘Encargado del manejo contable y preparaciéon de la informacion financiera.”
(29:14)

La profesion de Contador Publico y Auditor durante el desarrollo del presente
trabajo de tesis, se abreviara como CPA.
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“El trabajo de los contadores publicos consta principalmente de la auditoria
de estados financieros, los impuestos sobre la renta y los servicios de

asesoria de gerencia (consultoria de gerencia).

La provision de servicios de asesoria de gerencia es, tal vez, el area de
mayor crecimiento en la contaduria publica. Los servicios de contabilidad se
extienden mucho mas que los asuntos de planificacion y contabilidad de los
impuestos; los CPA aconsejan a la gerencia sobre asuntos tan diversos
como fusiones internacionales, procesos de manufactura y la introduccion de
nuevos productos. La entrada de los CPA en el campo de la consultoria de
gerencia refleja el hecho de que casi en toda decisibn de negocios entran

consideraciones financieras.

La gran mayoria de los CPA pasan de la contaduria publica a posiciones
gerenciales con sus organizaciones clientes. Estos “alumnos” de la
contaduria publica, con frecuencia, pasan directamente a posiciones de alta
gerencia tales como contralor, tesorero, director financiero o director
ejecutivo.” (25:24)

3.1.1 Contaduria publica

“La contaduria —junto con campos como la arquitectura, la ingenieria, la
abogacia, la medicina y la teologia -, es reconocida como profesion. ¢Qué
distingue una profesion de las demas disciplinas? No hay una definicién
ampliamente reconocida de una profesion, pero todos estos campos tienen

diversas caracteristicas en comun.
Primero, todas las profesiones involucran un cuerpo de conocimiento

complejo y en evolucion. En contaduria, la naturaleza compleja y siempre

cambiante del mundo de negocios, los requisitos de presentacion de
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informes financieros, las demandas de gerencia por informacién cada vez
mas compleja y las leyes de impuestos sobre la renta ciertamente cumplen

este criterio.

En todas las profesiones, los practicantes deben utilizar su juicio profesional

para resolver muchos problemas y dilemas. [...]

De gran importancia, sin embargo, es la responsabilidad Unica de los
profesionales de servir al mejor interés publico, incluso sacrificando la ventaja
personal. Esta responsabilidad parte del hecho de que el publico tiene poco
conocimiento técnico de las profesiones, pero el desempefio justo y
competente de los profesionales es vital para la salud publica, la seguridad o

el bienestar.

La contabilidad afecta el bienestar publico en muchas formas, porque la
informacion contable se utiliza en la asignacion de los recursos econémicos a
través de la sociedad. Por lo tanto, los contadores tienen el compromiso
social basico de evitar asociarse con informacion engafiosa.

Al igual que los miembros de otras profesiones, los contadores tienen a
especializarse en campos especificos. En términos de oportunidades de
carrera, la contaduria puede dividirse en cuatro areas amplias: (1) contaduria
publica, (2) contabilidad gerencial, (3) contabilidad gubernamental y (4)

educacion contable.” (25:24)

Como bien se indic6 anteriormente, la contaduria es una disciplina como
cualquier otra, la diferencia radica en la naturaleza de cada una de ellas. La
contaduria juega un papel importante en la economia del pais, debido a que
realiza un estudio integral de la informacion contable, permitiendo con ello

determinar la situacion financiera de las empresas quien requiera los
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servicios de un Contador Publico y Auditor, para asi los gerentes tomen
decisiones adecuadas en beneficio de las empresas a quién ellos dirigen.

En el ejercicio de ésta disciplina se requiere de personal capacitado,
competente, con principios, actuar con independencia de criterio en todo
momento, Yy ante todo debidamente inscrito en los registros

correspondientes.

3.2 Caracteristicas

Las caracteristicas de un Contador Publico y Auditor, constituyen uno de los
temas de suma importancia en el proceso contable-financiero, en virtud de
que es en quien recae la responsabilidad de conceptuarla, practicarla, y
lograr los resultados necesarios para proponer medidas tendientes a elevar
el desempefio de la organizacibn que ha contratado sus servicios como

profesional.

Este tema es analogo con el perfil profesional, que en el siguiente inciso se
desarrollard, ya que se pretende que el CPA sea una persona que llene los

requisitos minimos indispensables de la profesion.

Dentro de las caracteristicas que todo Contador Publico y Auditor deben

poseer, se citan las siguientes:
- generales

- particulares

- especificas
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3.2.1 Caracteristicas generales

Son aquellas propias de todo tipo de profesion académica. Es decir son las

gue diferencian a cada una de las profesiones que actualmente existen.

3.2.2 Caracteristicas particulares

Estas son propias de cada profesional, en éste caso del Contador Publico y
Auditor.

3.2.3 Caracteristicas especificas

Estas se refieren al grado de especializacién que logra todo CPA con el

correr del tiempo para ofrecer sus servicios profesionales.

Tabla 4
Caracteristicas del Contador Publico y Auditor
Generales Particulares Especificas
e Capacidad e Capacidad de ¢ Habilidad de
Intelectual sistematizacion adaptacion
e Capacidad para la ¢ Habilidad en el ¢ Habilidad de
toma de decisiones manejo de palabras criterio
técnicas
e Interés social o Capacidad para e Ser una persona
investigar meticulosa
e Seguridad en si ¢ Independencia mental e Tener espiritu de
mismo cooperacion
Continua...
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Continuacion...
e Capacidad e Habilidad para e Habilidad para el
creadora trabajar en equipo analisis.

o Capacidad para

e Capacidad de decidir
comunicacion

e Competitivo

e Amplitud de criterio « Criterio

e Reflexivo

Fuente: Elaboracién propia, con base a la investigacion.

3.3 Perfil

El contador publico deberd poseer las actitudes, aptitudes y conocimientos
que le permitan desempefiarse tanto en el ambito publico como en el

privado.

“El perfil profesional del contador publico esta perfectamente definido segun
los propdésitos u objetivos de cualquier plan de estudios de la licenciatura en

contaduria publica:

[...] es un asesor en cuestiones financieras, de disefio e interpretacion de
sistemas de informacién financiera y contable para la toma de decisiones.
Como profesional participa en la planeacion estratégica y financiera, la
evaluacion de alternativas de financiamiento y estructura financiera en las
organizaciones, evaluacion de riesgo de caracter financiero, asi como en el
disefio de sistemas de control interno de acuerdo con las buenas practicas
establecidas por las normas del gobierno corporativo en busca de la

optimizacion de recursos. Es el experto que participa en la evaluacion y
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dictaminacion de informacion financiera y fiscal y promueve el cumplimiento
de las obligaciones tributarias de las entidades (sic) a las que presta sus

Servicios.

[...] posee una perspectiva del &mbito de las actividades que realizan las
organizaciones en general (publicas y privadas, con fines econémicos o
sociales), su funcion esta orientada a cumplir con los objetivos establecidos
por las organizaciones en un entorno cambiante provocado por los avances
en la ciencia y la tecnologia, asi como la revolucién de la economia. Cabe
resaltar que el sentido ético y de responsabilidad social guian su actuacion

profesional [...].

Como experto financiero-contable, deberé ser capaz de:

1. Analizar y evaluar las condiciones del ambito socioeconémico dentro
del cual se realizan las actividades de las organizaciones en general y
participar en su planeacion estratégica y financiera.

2. Desarrollar una visién integral y critica sobre los objetivos y estrategias
financieras de las organizaciones, para fundamentar la toma de
decisiones.

3. Participar en los mercados financieros tanto del pais como en el
ambito global en el proceso de obtencion de recursos monetarios para
financiar los proyectos de inversion y de capital de trabajo.

4. Analizar las diferentes tendencias socioeconOmicas, financieras,
tributarias y contables en relacion a los efectos en la organizacién a fin
de definir las estrategias para el logro de los objetivos.

5. Desarrollar una actitud critica que permita aplicar los conocimientos
adquiridos en las diversas areas de desempefio de la profesion, para
resolver éticamente los problemas contables y financieros que se le
presenten.” (35:12)
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3.4 Ambito de operacién del Contador Plblico y Auditor

En el presente numeral se define el ambito en el que se desenvuelve el
Contador Publico y Auditor ya sea de forma independiente, es decir que
presta sus servicios profesionales a alguna empresa sin tener ninguna
relacion laboral con la misma, en cambio un Contador Publico y Auditor
dependiente es aquel que trabaja en una empresa en calidad de empleado
recibiendo por su trabajo pago por concepto de sueldo, sujeto a un horario
determinado.

Actualmente el campo de accion para un Contador Publico es amplio, pues
las empresas o personas individuales necesitan llevar el control financiero, la
realizacion de tramites, asesoria en el area financiera y fiscal, analisis
econdémicos, estrategias de mejora continua.

‘A manera de metafora podemos decir que el campo de actuacion
profesional es una gran manzana a la que partimos en dos mitades: una de

ellas colocariamos el trabajo independiente y en la otra el dependiente.

3.4.1 Trabajo Independiente

A la mitad de la manzana que le corresponde el ejercicio independiente
podemos hacerlo varios cortes, de los cuales resaltaran las siguientes
posibilidades (de manera enunciativa, no limitativa).

Despacho contable Puede estar conformado por un solo contador publico o
un grupo de colegas y profesionales afines, que brinden los siguientes
servicios: (32:14)
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a) Contabilidad

a) “Implantacion de sistemas de contabilidad.

b) Registro y captura de transacciones y presentaciéon de los
respectivos estados financieros.

c) Elaboracion de estados financieros para fines especificos, por
ejemplo, solicitud de créditos bancarios y de cualquier otro tipo.

d) En general, todo lo referente a servicios contables-financieros,
lo que incluye la determinacién de los impuestos a pagar por
sus clientes, materia que en la actualidad reviste un especial

interés.
b) Auditoria

a) Financiera
b) Fiscal

c) Administrativa
c) Finanzas

a) Andlisis e interpretaciones de estados financieros
b) Politicas financieras de la entidad (sic)
c) Compra de inversiones en valores negociables

d) Tramites ante instituciones de créditos, seguros y fianzas.

d) Consultoria

a. En cualquier rama, de manera general
b. O particular, como impuestos, contabilidad, auditoria, costos

finanzas, etcétera.
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e) Docencia

Actividad cuyo objetivo es divulgar y transmitir los conocimientos
contables necesarios para formar a las futuras generaciones de
contadores publicos que consolidaran la profesion con altos

contenidos de ética y calidad.

f) Investigacion

Otra manera de trabajar es la busqueda de nuevas propuestas y
alternativas de solucion a los problemas a los que dia a dia se
enfrenta nuestra actividad profesional. Todo esto basado en la
premisa de que la contabilidad no es una ciencia o técnica estética,
cuyos principios, reglas y demas elementos integrantes de su doctrina
no son verdades inamovibles, sino soluciones adecuadas al momento

y a las circunstancias.”(32:15)

3.4.2 Trabajo dependiente

“Por lo que respecta a la mitad de la manzana que corresponde al trabajo
dependiente, la dividiremos en dos mitades. En una se encuentra el sector

privado y en el otro el sector publico.

Sector privado En esta area existe una gran diversidad de empresas, como
las comerciales, industriales, de servicios, de asesoria financiera, turismo, etc
(sic). En las empresas privadas se puede desarrollar cualquier actividad u
ocupar cualquiera de los puestos que se mencionan mas adelante. La lista
propuesta no guarda ningun orden jerarquico ya que todas las actividades

revisten su propia complejidad y especificidad segun las labores que se
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deben desarrollar, en las que se optimice el potencial propio y proporcione

satisfaccion personal.

1. Contador general

Contralor

Director o gerente de finanzas
Director o gerente de presupuesto

Contador de costos

Auditor interno

Contador de néminas

Contador de cuentas por cobrar o por pagar

2
3
4
5. Contador de impuestos
6
7
8
9

10. Director general
11. Gerente general (32:15)

Sector publico: Prestando sus servicios en las diferentes dependencias

gubernamentales.
Tabla 5
Areas de desempefio profesional
5 : o Fiscal Direccion
- Contraloria | Tesoreria Auditoria ) i i i

Contabilidad financiera financiera
Contabilidad Control Crédito y | Financiera | Planeacién Direccion
general interno cobranzas (sic) fiscal | financiera

financiera

Contabilidad Presupuestos |Manejo  de|Interna Determinacién | Manejo  de

de costos efectivo de impuestos |los mercados

de dinero y
capitales

nacionales e
internacional

es.
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Continuacion...

- 5 5 o Fiscal Direccion
Contabilidad | Contraloria Tesoreria Auditoria i i i i
financiera financiera
Informacién Andlisis Liquidez y | Operacional | Defensa  del | Planeacion
financiera interpretacion | uso de contribuyente | Financiera
financiera efectivo
Sistemas Contraloria Flujos de | Integral Sector publico | Obtencion de
contables efectivo Recursos
de computo
Contabilidad | Manejo de | Manejo de | De fraudes | Participacion |Aplicacion de
internacional | riesgos riesgos en elabora- | Recursos
cion de leyes
y reglamentos
fiscales.
Consultoria y |Consultoria y | Consultoria y | De Consultoria y | Control de los
auditoria auditoria auditoria sistemas auditoria recursos
Guberna- Uso eficiente
mental de activos
Fiscal Determinacio
n de politicas
financieras
Ecoldgica Formulacién y
evaluacion de
proyectos de
inversion.
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Continuacion...

. 5 ’ _ Fiscal Direccion
Contabilidad |Contraloria | Tesoreria Auditoria i i i ;
financiera financiera
Funciones Toma de
del decisiones
comisario financieras
Consultoria Finanzas
y auditoria publicas
Consultoria
y auditoria

Fuente: Romero. A. 2014. Area de desempefio profesional. Tabla 1.5.

Principios de contabilidad. Quinta edicion.

3.5 Servicio de Consultoria

“La consultoria de empresas es un servicio de asesoramiento profesional

independiente que ayuda a los gerentes y a las organizaciones a alcanzar los

objetivos y fines de la organizacion mediante la solucién de problemas

gerenciales y empresariales, el descubrimiento y la evaluacion de nuevas

oportunidades, el mejoramiento del aprendizaje y la puesta en practica de
cambios.” (24:9)
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3.5.1 Fases de la consultoria

Las fases de la consultoria son las siguientes
- Preparativos
- Diagnostico
- Planificacion de la accion
- Aplicacion

- Terminacioén

a) Preparativos

“Los preparativos constituyen la fase inicial en todo proceso y contrato de
consultoria. Mientras se estan realizando, el consultor y el cliente se retinen,
tratan de aprender lo méas posible el uno del otro, examinan y definen la
razon por la que se ha recurrido al consultor y, sobre esa base, convienen en
el alcance de la tarea asignada y en el enfoque que se ha de adoptar. Los
resultados de estos contactos, conversaciones y examenes iniciales y la
planificacion se reflejan luego en el contrato de consultoria, cuya firma se

considera como la terminaciéon de esta fase inicial.

Los preparativos son en gran parte una etapa de adaptacion. El cliente
quiere asegurarse de que estd tratando con el consultor adecuado y el
consultor ha de estar convencido de que es la persona apropiada o de que la
suya es la organizacion de consultoria competente para abordar los
problemas de ese cliente particular. Esa busqueda de correspondencia
puede resultar dificil técnicamente, pero a veces existen otros problemas
psicologicos aun mas dificiles. El cliente ha llamado al consultor, o accedido
a tomar en consideracién su oferta, y al hacerlo ciertamente perseguia

alguna finalidad. Puede ser que se haya dirigido al consultor con grandes
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esperanzas, o considerandolo como un dltimo recurso en una situacion de
crisis. No obstante, el consultor es una persona ajena a la organizacion
cliente. Puede haber desconfianza, incertidumbre e inquietud. El consultor se
ha encontrado quiza en situaciones analogas antes. Sabe, no obstante, que
sus éxitos del pasado con otros clientes no significan en modo alguno una
garantia de que se repetira el éxito. Ademas, el cliente puede haber decidido
hablar con varios consultores antes de elegir a uno para el cometido.”
(24:157)

b) Diagndstico

“El diagnostico, que es la segunda fase del proceso de consultoria,
constituye en realidad la primera fase plenamente operativa. Su objetivo es
examinar el problema que afronta y los objetivos que trata de alcanzar el
cliente de manera detallada y a fondo, poniendo al descubierto los factores y
las fuerzas que ocasionan el problema e influyen en él, y preparar toda la
informacion necesaria para decidir como se ha de orientar el trabajo
encaminado a la solucién del problema. Una meta igualmente importante
consiste en examinar las relaciones entre el problema de que se trate y los
objetivos y resultados globales alcanzados por la organizacion cliente, y
averiguar la capacidad potencial del cliente para efectuar cambios y resolver
el problema con eficacia.

El trabajo de diagnostico debe partir de un marco conceptual claro. Iniciar
unas investigaciones amplias y costosas sin ese marco podria resultar una
empresa arriesgada. En cualquier organizacion el consultor descubre un con-
junto de problemas de importancia e indole diversas: técnicos y humanos,
patentes y ocultos, sustanciales y triviales, reales y potenciales. Oira

numerosas criticas en cuanto a la indole de los problemas principales y lo
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que habria que hacer al respecto. Al diagnosticar el problema, el consultor
estard constantemente expuesto al peligro de tomar una direccion
equivocada, de dejarse influir indebidamente por las opiniones manifestadas
por otros y de reunir datos interesantes pero innecesarios pasando en
cambio por alto hechos esenciales e ignorando algunas dimensiones
importantes de un problema complejo o de nuevas oportunidades

interesantes.

Se considera a veces que el diagnéstico consiste en reunir, escrutar y
analizar ingentes cantidades de datos, con inclusion de muchos que no
tienen relacién alguna con el objetivo del cometido. Esta es, no obstante, una
concepcion errénea. Aunque es cierto que no puede haber diagndéstico sin
datos y hechos, es también cierto que: a) el diagndstico abarca mucho maés
que una recopilacion y andlisis de datos; y b) un diagnéstico eficaz se
circunscribe a determinados datos y se concentra de manera coherente con

los objetivos del proyecto.

En principio, el diagnéstico de un problema no incluye la puesta en préactica
de soluciones. Esto se llevara a cabo en la fase siguiente de planificacion de
la accioén. El diagndstico puede incluso desembocar en la conclusion de que
el problema no tiene solucion o de que el objetivo buscado no se puede
alcanzar y el problema no justifica el esfuerzo.

Con todo, en la préactica suele ser dificil o improcedente hacer una estricta
distincién y trazar una linea divisoria entre las fases de diagndstico y
planificacion de la accidn e incluso de ejecucion del proceso de consultoria.
No es s6lo que el diagnostico establezca las bases para el trabajo que se
efectuara a continuacion, sino que con él se pondran al descubierto y se
analizaran posibles soluciones. En las entrevistas puede resultar imposible y

poco conveniente limitarse a examinar los problemas y sus causas, evitando
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cuidadosamente abordar un contexto mas amplio y las posibles soluciones.
En consecuencia, las actividades que en nuestro texto estan separadas por
razones metodoldgicas tendran que ser agrupadas por el consultor en
funciones de una manera practica, que es probable produzca resultados en

el caso particular del cliente.” (24:188)

c) Planificaciéon de la accion

“Con la planificacién de la accion, el proceso de consultoria entra en su
tercera fase. Esta incluye la elaboracion de soluciones al problema
diagnosticado, la eleccion entre las soluciones posibles, la presentacion de
propuestas al cliente y la preparacion para la aplicaciéon de la solucién
aceptada por el cliente. Se ha de tener siempre presente la continuidad entre
el diagnostico y la planificacion de la accién. Los fundamentos de una
planificacion eficaz de la accion descansan en un trabajo de diagndstico
excelente, es decir, en la determinacién y el analisis de los problemas y
objetivos, y estimulan u obstaculizan el proceso de modificacion en la
organizacion cliente. El diagndstico proporciona una orientacion basica para
las actividades de planificacion de la accion. No obstante, a pesar de esta
insistencia en la continuidad y en la necesidad de basar la planificacion de la
accion en el diagnostico, existen considerables diferencias de enfoque y
metodologia. Ya no se insiste en un trabajo analitico, sino en la innovacion y
la creatividad. El objetivo no es encontrar mas datos y otras explicaciones de
la existencia de un problema u otro, sino dar con algo nuevo. Como es obvio,
no todas las soluciones a los problemas de los clientes entrafiaran enfoques
innovadores. A menudo no es necesario encontrar soluciones totalmente
distintas porque las soluciones ya existen en alguna parte; basta con

hallarlas y trasplantarlas.” (24:229)
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d) Aplicacion

“La aplicacion, cuarta fase del proceso de consultoria, es la culminacién de
los esfuerzos conjuntos del consultor y del cliente. Aplicar cambios que son
mejoras reales desde el punto de vista del cliente es el objetivo fundamental
de cualquier tarea de consultoria. El consultor desea también ver que sus
propuestas no sélo son bien recibidas en reuniones con el cliente, sino
puestas en practica con buenos resultados. Si no hay aplicacion, el proceso
de consultoria no puede considerarse completado. Esta es la situacion, si el
cliente no acepta las propuestas del consultor presentadas al final de la fase
de planificacion de las medidas. Demuestra que la tarea ha estado mal
realizada por ambas partes. Si el consultor y el cliente colaboran
estrechamente durante las fases de diagndstico y de planificaciéon de la
accion, el cliente no puede rechazar propuestas que son el fruto de un
trabajo conjunto. Si existe alguna duda acerca del enfoque del trabajo del
consultor durante la planificacion de las medidas y acerca de la viabilidad de
las propuestas que se presentaran, se deben adoptar de inmediato medidas
correctivas, sin esperar a que se hayan aprobado definitivamente las
propuestas. Puede también suceder que el consultor no halle ninguna
solucion al problema de su cliente. Quiza el problema, tal como se ha
formulado, no tiene soluciéon (verbigracia, la meta establecida era demasiado
ambiciosa y poco realista). Esa situacion se deberia también descubrir y el
trabajo sobre las propuestas se reorientaria en una etapa anterior con el fin
de que la planificacién de las medidas produzca propuestas realistas sobre

como abordar un problema replanteado.” (24:247)
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Contenido del informe de aseguramiento

Para lo cual se describe el numeral 49 de la Norma Internacional de

Encargos de Aseguramiento NIEA 3000, el cual establece lo siguiente:

“El informe de aseguramiento debe incluir los siguientes elementos basicos:

a)

b)

Un titulo que indique claramente que se trata de un informe de
aseguramiento independiente: un titulo adecuado facilita la
identificacion de la naturaleza del informe de aseguramiento y permite
distinguirlo de informes emitidos por otros, como aquéllos que no
tienen que cumplir los mismos requerimientos de ética que el
profesional ejerciente.

Un destinatario: el destinatario identifica al usuario o a los usuarios a
quienes se dirige el informe de aseguramiento. Siempre que sea
factible, el informe de aseguramiento se dirige a todos los usuarios a
quienes se destina, pero en algunos casos pueden existir otros
usuarios.

La identificacion y descripcién de informacion sobre la materia objeto
de analisis y, en su caso, la materia objeto de analisis; por ejemplo
incluye:

o el momento o el periodo de tiempo con el que se relaciona la
evaluacion o medida de la materia objeto de analisis;

o en su caso, el nombre de la entidad (sic) o componente de la
entidad (sic) con el que se relaciona la materia objeto de
analisis y

o una explicacion de las caracteristicas de la materia objeto de
analisis o de la informacién sobre la materia objeto de analisis

que deberian conocer los usuarios a quienes se destina el
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informe, y el modo en que dichas caracteristicas pueden influir
en la precision de la evaluacion o medida de la materia objeto
de andlisis aplicando los criterios establecidos, o lo convincente
que es la evidencia disponible. Por ejemplo:
= Elgrado en el cual la informacién sobre la materia objeto
de andlisis es cualitativa frente a cuantitativa, objetiva
frente a subjetiva o histérica frente a prospectiva.
» Los cambios en la materia objeto de analisis u otras
circunstancias del encargo que afectan a la
comparabilidad de la informacion sobre la materia objeto

de analisis de un periodo a otro.

Cuando la conclusion del profesional ejerciente se expresa haciendo
referencia a la afirmacion de la parte responsable, esa afirmacion se
adjunta al informe de aseguramiento, se reproduce en el informe de
aseguramiento o se hace referencia en el mismo a una fuente que

esté disponible para los usuarios a quienes se destina el informe [...]

l) ElI nombre de la firma o del profesional ejerciente y una localidad
especifica que generalmente es la ciudad en la que se encuentra la
oficina que es responsable del encargo. Esto informa a los usuarios a
quienes se destina el informe, la persona o la firma que asume la
responsabilidad.” (14:77)

e) Terminacion
“La terminacion es la quinta y ultima fase del proceso de consultoria. Se ha

de poner fin a toda tarea o proyecto una vez que su propdsito se ha

alcanzado y que la ayuda del consultor ya no se necesita.
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No basta con ejecutar el trabajo de manera profesional. La retirada tiene que
ser también profesional: su momento oportuno y su forma se han de elegir
adecuadamente y todos los compromisos se deben cumplir para la mutua

satisfaccion del cliente y el consultor.

Es el consultor quien tiene la responsabilidad primordial de sugerir en qué
momento y de qué forma debe retirarse de la organizacion cliente. Ha de
recordar que el cliente puede tener dudas en cuanto al momento correcto
para terminar el proyecto, en particular si la presencia del consultor ha
contribuido claramente a introducir mejoras importantes en la gestion y el
cliente se ha acostumbrado a solicitar su asesoramiento sobre cuestiones
importantes. El cliente puede considerarse mas seguro si el consultor sigue
estando a disposicion para ayudarlo ante cualquier nuevo problema que
pueda surgir. Sin embargo, esto podria poner al cliente en una dependencia
excesiva del consultor, el cual, empleando una analogia, funcionaria como la
muleta que necesita un paciente permanentemente invalido, en lugar de
funcionar como un ortopedista que ayuda a su paciente a recuperar todas

sus capacidades fisicas.

La terminacion se refiere a dos aspectos importantes del proceso de
consultoria: el trabajo para el que se llamé al consultor y la relacion

consultor-cliente.

En primer lugar, la retirada del consultor significa que el trabajo en el que ha
participado:

* ha quedado completado;

* se interrumpira;

* Se proseguira, pero sin la ayuda del consultor.
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Al decidir poner fin a la tarea, el consultor y el cliente deben manifestar con
claridad cuél de esas tres formas de terminacion se aplica a su caso
particular. No debe haber ninguna ambigledad al respecto. No beneficia a
nadie que el consultor esté convencido de que ha realizado un buen trabajo,
mientras que el cliente sélo espera que el consultor se vaya para poner fin al
proyecto. Por ese motivo, el consultor y el cliente deben determinar de forma
conjunta si la tarea se debe calificar de éxito, fracaso o en alguna categoria

entre esos dos extremos.

En segundo lugar, la retirada del consultor pone fin a la relacion consultor-
cliente. La atmésfera y la forma en que esa relacion se interrumpe influiran
en la motivacion del cliente para continuar el proyecto y en su actitud con
respecto al uso futuro de la misma organizacion de consultoria. A este
respecto, el cometido no debe terminar con sentimientos dudosos y mixtos.
Lo ideal es que las relaciones que han existido durante la tarea hayan dado
satisfaccion a ambas partes. El cliente debe estar convencido de que ha
contado con un buen consultor, a quien volveria a recurrir gustosamente. El
consultor debe pensar que ha disfrutado de confianza y respeto y que volver
a trabajar para el mismo cliente seria una nueva experiencia estimulante. La
relacion tiene también una dimension financiera: ambas partes deben
considerar que se ha pagado el precio justo por el servicio profesional

suministrado.

En general, los consultores profesionales atribuyen suma importancia a la
forma en que terminan sus encargos. Las ultimas impresiones son muy
importantes y un rendimiento excelente al final del cometido deja la puerta

abierta para futuros trabajos.” (24:265)
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3.6 El auditor en la elaboracion de manuales

Debido a la necesidad de disponer informacion financiera oportuna, evaluar
la situacién financiera de las empresas, realizar y evaluar sus flujos de
efectivo, evaluar las modificaciones que experimentan la inversion de los
propietarios o accionistas, entre otros; el Contador Publico y Auditor para el
desarrollo de su trabajo implementa y emplea diversas herramientas,
procedimientos, sistemas de registros, manuales, politicas que le faciliten su
trabajo.

Por tal razén, por su amplia experiencia en procedimientos contables,
control, organizacion, entre otras, se hace indispensable su participacion en
la elaboracion de catalogos de cuentas, manuales de politicas y
procedimientos para el adecuado desarrollo de las actividades de cada uno
de los departamentos que conforman la empresa, permitiendo llevar un

control y registro.

Muchas pequefias y medianas empresas carecen de manuales en donde se
encuentren establecidos los procedimientos de forma sistematica, tanto las
acciones como las operaciones que deben seguir para llevar a cabo las
funciones de forma adecuada; cuya ausencia puede incidir directa o

indirectamente en la inadecuada administracion y desempefio de la empresa.

3.6.1 Definicion de manual

Un manual es un documento que contiene plasmado en forma ordenada y
sistematica cada una de las actividades, procedimientos y normas para la
correcta ejecucion de las operaciones en una empresa; lo cual permitira

llevar un adecuado control de las acciones del personal, de las politicas,
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procedimientos establecidos, y cualquier otra practica de una manera

sencilla, directa y uniforme.

Los manuales bien definidos pueden ser de gran utilidad para las empresas
que hacen uso de ellos, ya que sirven de guia para los responsables de la
ejecucion de las actividades, también como medios de comunicacién,
logrando con ello estandarizar los diversos procedimientos que intervienen

en las operaciones ya sean habituales o no de una empresa.

“Se entiende por manual el material escrito en forma sistematica que muestra
las diversas actividades que deben cumplirse por los recursos humanos de
una organizacion y la forma en que deben realizarse estas actividades, tanto

en forma conjunta como separada.

Existen cinco tipos de manuales que se han empleado en las empresas:
1. Manual de organizacion.

Manual de politica y procedimientos.

Manual para técnicos.

Manual de personal.

o b~ 0N

Manual de propédsitos multiples.” (15:127)

3.6.2 Objetivos de los manuales

Dentro de los objetivos que persiguen los manuales, se pueden citar los
siguientes:
e “Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal
0 sectorial).
e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
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e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio.

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

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

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

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

e Servir como una fuente de informacion para conocer la entidad (sic).

e Funcionar como medio de relacion y coordinacibn con otras
organizaciones.

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

interactua la organizacion.” (15:194)

3.6.3 Importancia de los manuales

Lo primordial de los manuales es que a través de ellos se logra llevar un
registro uniforme y secuencial de los procedimientos que se deben seguir en

el desarrollo de una operacion.
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La funcion de los manuales de procedimientos consiste en describir la
secuencia loégica y cronolégica de las distintas operaciones o actividades

concatenadas, sefialando los responsables de realizar dichas operaciones.

Asimismo tienen como finalidad de describir cada uno de los procedimientos
para uniformar y documentar las acciones que realizan las diferentes areas
de la organizacion y orientar a los responsables de su ejecucion en el

desarrollo de sus actividades.

3.7 Manual de politicas y procedimientos

Como todo manual de procedimientos, los manuales de politicas y
procedimientos son instrumentos de informacién en los que se consigna en
forma sistematica y cronoldgica, incluyendo las normas que regulan los

pasos y operaciones que intervienen en el desarrollo de una actividad.

‘Un manual de politicas y procedimientos es aquél que documenta la
tecnologia que se utiliza dentro de un éarea, departamento, direccion,
gerencia u organizacion. En éste se deben contestar las preguntas acerca de
lo que hace (politicas) y como (procedimientos) administra el area,
departamento, direccion, gerencia u organizacion, y para controlar los
procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido (este control
incluye la determinacién de las necesidades del cliente y la entrega del

producto o realizacién del servicio, evaluando el nivel de servicio posventa).

En algunas organizaciones del sector publico o grandes empresas pueden
ser convenientes generar el manual de politicas y procedimientos por
separado. En el caso de empresas pequeiias, un solo manual para toda la

organizacion puede ser suficiente. Sin embargo, dado que la mayoria de las
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organizaciones tienen definidos los principales procesos o las principales
areas del negocio (recursos humanos, finanzas, calidad, produccion,
ingenieria, proyectos, administracion) es conveniente, por aspectos de
control y facilidad del manejo de la informacion, que cada area tenga su
propio manual de politicas y procedimientos. En el caso de que un area sea
demasiado grande y maneje &reas o departamentos mas pequefios, se
podria decidir autorizar también a éstos a tener sus propios manuales para
asegurar consistencia en toda la organizacion; las Unicas personas
autorizadas para aprobar politicas y procedimientos son los responsables,

directores o gerentes del primer nivel jerarquico.

Por supuesto, cada éarea solo incluirdA en su manual las politicas y
procedimientos con los que esté directamente relacionada, es decir tendra
solamente aquellos documentos, por sus funciones, maneje con cotidianidad,
sean politicas y procedimientos que su propia area haya generado o que
estén directamente relacionados con otras. Cualquier desarrollo de los
manuales podra elaborar politicas o procedimientos, siempre y cuando se le
brinde una capacitacion adecuada.

Si el manual estuviera plasmado en papel, la division de sus capitulos estara
en funcion de las actividades y responsabilidades que realiza dicha éarea, es
decir, a pesar de que en todas las areas haya manuales de politicas y
procedimientos, los contenidos de cada uno de ellos seran distintos. Aunque,
por supuesto, habra politicas y procedimientos que estén repetidos en mas
de un éarea, debido al alcance de éstos. Pero si el manual estuviera en una
red local o un sistema electronico, la organizacion decidira de acuerdo con
los privilegios a quienes les permitira la consulta, modificacién o impresion de

los documentos.
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La elaboracién de manuales de politicas y procedimientos implica, en primer
lugar, hacer los mapeos de proceso para definir las funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que conforman la organizacion”.
(1:69)

Se concluye que un manual de politicas y procedimientos, es un instrumento
que las empresas elaboran y emplean en el desarrollo de cada una de las
actividades, con el fin de estandarizar las politicas, procedimientos o bases,
acciones a emplear en la ejecucion de dichas actividades. Logrando con ello
uniformidad, adecuado control; permitiéndoles identificar cualquier falla que

se pueda presentar, para tomar acciones inmediatas.

3.7.1 Contenido de un manual de politicas y procedimientos

Este tipo de manuales Unicamente deben contener los pasos o
procedimientos necesarios para el logro de los objetivos previstos y para el
mantenimiento de los controles indispensables; no deben de ir
sobrecargados de procedimientos superfluos, entre mas sencillo, conciso y

profundo sera suficiente para su correcto funcionamiento.

Identificacion

“Este manual debe incluir, en primer término, los siguientes datos:

1. Logotipo de la organizacion

2. Nombre de la organizacion

3. Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si
corresponde a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.”
(16:202)

4. “Lugar y fecha de elaboracion
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5. Numeracion de paginas.

6. Sustitucion de paginas (actualizacion de informacién)

7. Unidades responsables de su elaboracion, revisidon y/o autorizacion.”
(16:203)

Prologo, introduccién o ambos

“El prélogo es la presentacion que hace el manual de la organizacion,
preferentemente al mas alto nivel jerarquico. La introduccién es una
exposicion de lo que el manual, su estructura, propositos, ambito de

aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente

indice

Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del

documento.

Contenido

“Lista de procedimientos que integran el contenido del manual. En el caso de
un manual general debe incluir todos los procedimientos de la organizacion;
en el caso de un manual especifico, sélo los procedimientos de un area o
unidad administrativa. En particular, cada procedimiento debe contener la

informacion siguiente:

a) Objetivo Explicar el propésito que se pretende cumplir con el

procedimiento.
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b) Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos Esfera de
accion que cubre el procedimiento.

c) Responsables Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su
cargo la preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

d) Politicas o normas de operacién Criterios o lineas de accion que se
formulan de manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de
las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que
participan en el procedimiento.

e) Concepto Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se
emplean en el procedimiento cuyo significado o referencia, por su
grado de especializacion, debe anotarse para hacer mas accesible la
consulta del manual.

f) Procedimiento (descripcion de las operaciones) Presentaciéon por
escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se
anota el nimero de operacion, el nombre de las areas responsables
de llevarlas a cabo y, en la descripcién, explicar en qué consiste,

coémo, donde y con qué se llevan a cabo.” (16:204)

Diagramas de Flujo

“Estos diagramas, que también se conocen como flujogramas, representan
de manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento, el recorrido de formas o materiales o0 ambas cosas. En ellos
se muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que
intervienen en cada operacion descrita. Ademas, pueden mencionar el

equipo o los recursos que se deben utilizar en cada caso.
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Formularios o impresos (formas)

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se
intercalan después de los diagramas de flujo, que a su vez se menciona, por
lo regular, en el apartado de “concepto” En cada espacio que deba ser

llenado debe incluirse un nimero consecutivo encerrado en un circulo.

Instructivos

Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es conveniente
elaborar un instructivo que incluya el nimero de referencia, que corresponde
al numero consecutivo encerrado en un circulo en las formas; el titulo que se
identifica al &rea, que es el nombre del apartado en el formulario donde se
coloco el nimero encerrado en un circulo y las instrucciones para su llenado,
que es una breve descripcidn del texto que se anota al llenar el formulario”.
(16:206)

3.7.2 Fases parala elaboracion de manuales

Para elaborar un manual cualquiera que sea, se deben desarrollar una serie

de fases o etapas; se explican brevemente a continuacion:

a) Planificacion del Trabajo

En esta etapa se conforma un grupo de trabajo encargado de la elaboracion
de los manuales. Se deberd nombrar un coordinador o responsable quién
conducira el trabajo del grupo con el fin de mantener la uniformidad del

contenido y presentacion de la informacion.
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También esta fase se establece cuales serdn las herramientas
metodolodgicas que se utilizaran para obtener la informacion para elaborar los
manuales, asi como el tipo de informacion que se va a requerir y el
cronograma de las actividades a desarrollar para la elaboracion de los

manuales.

b) Busqueda de la Informacion

Ya teniendo la planificacion del trabajo, se comienza a recabar la informacién
necesaria para la elaboracion de los manuales, segun las herramientas
metodoldgicas establecidas previamente y las técnicas investigativas

seleccionadas.

Dentro de las fuentes de informacibn mas comunes, cabe mencionar las
siguientes:
e Archivos de la empresa

e Ejecutivos, directores y colaboradores

Los métodos y técnicas para compilar la informacion son:
e Encuestas
e Cuestionarios
¢ Investigacion documental

e Observacion directa

c) Analisis de la Informacién

Una vez que se haya obtenido la informacion necesaria para la elaboracion
del manual, esta debera ser organizada y analizada de manera que presente

un orden l6gico para el desarrollo del manual.
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d) Elaboracién del Manual

Se establece, en esta fase, el disefio y la presentacién que se utilizar4 para

elaborar el manual, para ello se debe considerar:

e La redaccion del documento, analizar a quienes va dirigido el manual,
para manejar un vocabulario claro, preciso y comprensible para todos
los usuarios del mismo.

e La elaboracion de diagramas, por ejemplo diagramas de flujo, entre
otros.

e El formato, asegurandose de que la informacion presentada guarde
una secuencia ldgica, que haya uniformidad de letra, y que su

redaccion sea comprensible, entre otros aspectos de forma.

e) Validacién

Una vez elaborado el manual, se debe presentar al encargado de la
empresa, para que procedan a validar si la informacion presentada
corresponde con las responsabilidades, atribuciones, funciones y actividades
que realiza la empresa; como a la o las areas administrativas a la cual va

dirigido el manual.

f) Autorizacion

Posterior a la validacién del manual se debe formalizar el mismo. En este
punto, el responsable de la empresa debera autorizar el manual, de manera
que se pueda comenzar con la reproduccién, difusion y distribucion del

mismo, a nivel general o al &rea correspondiente.
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g) Difusion y distribucion

Una vez validado y autorizado un manual, es muy importante que se
distribuya el mismo entre las areas administrativas correspondientes, con el
propésito que los gerentes y personal a cargo de las funciones del area, lo
tengan a su disposicion, conozcan el documento, y lo utilicen en el desarrollo

de sus actividades.

h) Revision y Actualizacion

Los manuales son objeto de revisiones periddicas, y por lo tanto, deben ser
flexibles a los cambios que se produzcan en las empresas, para ello, se debe
mantener un registro de las modificaciones y actualizaciones respectivas, con
el fin de que se acoplen a las operaciones actuales de las empresas que los

emplean.

Es importante dejar claro, que no existe un Unico modelo establecido para

realizar un manual.

3.7.3 Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo son representaciones graficas de procedimientos
previamente establecidos para el desarrollo de una actividad, describiendo
cada uno de los pasos, operaciones, tiempos, responsables que intervienen,
con su respectiva funcion, entre otros; empleando para el desarrollo de los
mismos graficos para identificar cada tipo de operacion: inicio, fin, toma de

decision, archivo, conector de pagina, demora, entre otros.

“Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,

relaciones o fenémenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
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interrelacion entre diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como

la relacién de causa-efecto que prevalece entre ellos.

Este recurso constituye un elemento de decisidon invaluable para individuos y
organizaciones de trabajo; para aquéllos, porque pueden percibir en forma
analitica y detallada la secuencia de una accion, lo que contribuye
sustancialmente a conformar una solida estructura de pensamiento que
fortalece sus capacidades de decision. Para las organizaciones, porque les
permite dar seguimiento a sus operaciones mediante diagramas de flujo,
elemento fundamental para descomponerse en partes procesos complejos,
lo cual facilita su comprension y contribuye a fortalecer la dinamica

organizacional y a simplificar el trabajo.” (16:234)

“Los diagramas de procedimiento, conocidos también como flujo-gramas o
diagramas de flujo, son representaciones graficas de hechos, actividades,
situaciones, relaciones o trabajos; utiliza simbolos de sucesiones
cronoldgicas, secuenciales y de flujo para mostrar las operaciones
necesarias de cualquier actividad y mejorar su efectividad. Involucran
métodos y sistemas de trabajo; detallan la manera exacta de ejecutar
actividades precisas, estableciendo el mejor método para realizar el trabajo.
Se grafica la serie de actividades determinadas por secuencias cronoldgicas
y pasos operativos, dando un orden definido al sistema. En el proceso de
recorrido se representan todas las operaciones, transporte, inspecciones,

demoras, y almacenaje que tienen lugar.

Se utilizan para simplificar el trabajo, mejorar las operaciones, eliminar
demoras y distribuir las cargas. La secuencia del proceso es:
1. Ubicar o escoger el procedimiento que requiere un analisis

2. Graficar los pasos y etapas del trabajo.
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3. Revisar el procedimiento graficado; realizar los cambios y mejoras
requeridas.

4. Implementar el nuevo procedimiento mas efectivo.” (15:138)

a) Simbolos utilizados en los diagramas de flujo

“Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no
accesible transmite un mensaje deformado e impide comprender el
procedimiento que se pretende estudiar. De alli con la necesidad de contar
con simbolos que tengan un significado preciso, y de convenir reglas claras

para utilizarlos.

Los simbolos de diagramacion que se emplean internacionalmente son

elaborados por las instituciones siguientes:

1. American Society of Mechanical Engineers (ASME), que ha
desarrollado los simbolos [...], los cuales, a pesar de que son
aceptados en areas de produccién, se emplean escasamente en el
trabajo de diagramacién administrativa, pues se considera que su
alcance no se enfoca en los requerimientos de esta materia.

2. ElI American National Standard Institute (ANSI) ha preparado una
simbologia para representar flujos de informacion del procesamiento
electrénico de datos, de la cual se emplean algunos simbolos para
diagramas de flujo administrativo.

3. La International Organization for Standarization (ISO) ha elaborado
una simbologia para apoyar la garantia de calidad a consumidores y
clientes de acuerdo con las normas ISO 9000:2000

4. Instituto Aleméan de Estandarizacién. Deutsches Institut fur Nurmung e.
V. (DIN) ha desarrollado una simbologia para la norma del manejo de

informacion de la familia de las normas 1SO.” (16:234)
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
PRODUCTOS PARA LABORATORIO CLINICO
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La empresa objeto de estudio, pertenece al sector privado, constituida en
junio del afio 1997, la cual se dedica a la comercializacién de productos para

laboratorio clinico.

Esta organizada como una sociedad mercantil e inscrita en el Registro

Mercantil y en la Superintendencia de Administracion.

Por la cantidad de colaboradores e ingresos anuales, se puede decir que es
una empresa relativamente pequefia, ya que cuenta con menos de 20
colaboradores, entre los cuales cabe mencionar, gerencias, personal
administrativo, representantes de venta, mensajeros-repartidores, personal

de limpieza, adicional a ello, se adquieren servicios como staff.

Dispone de un equipo de profesionales con amplia experiencia en las
mejores practicas de laboratorio, como también en Microbiologia, Bioquimica
y Quimica para ofrecer a los clientes no solo productos de reconocido
prestigio mundial, sino el enfoque moderno e integral de proveedor de

laboratorio, brinda servicios de instalacion de equipos, entrenamiento y



capacitacion para la adecuada utilizacién del equipo, soporte post-venta y

servicio profesional continuo.

Actualmente la empresa, no dispone de politicas y procedimientos
preestablecidos para el desarrollo de las actividades que intervienen en el
area de cuentas por cobrar, por tal razén han requerido de servicios de un
contador externo para la elaboracion del mismo; dicha ausencia incide
directamente en la inadecuada administracion de las cuentas por cobrar,
hecho que se pudo constatar por medio de observacion directa, a través de
interrogatorios  realizados al personal involucrado e informacién

proporcionada por el Gerente General de la empresa.

Los responsables del area efectian sus operaciones sin ningdn manual,
debido a que esto no habia sido tan indispensable ya que anteriormente el
volumen de las operaciones era bajo, pero hace un tiempo atras se ha tenido
la necesidad de implementar un manual que les sirva de guia, facilitando con
ello realizar las actividades de manera estandarizada; para tener una

eficiente administracion del area.

Misidn

Ofrecer a nuestros clientes las mejores y mas reconocidas marcas
internacionales en el ambito de control de calidad y buenas practicas de
laboratorio, ayudandoles a alcanzar sus objetivos en materias regulatorias en
la industria farmacéutica, académica e investigacion, asi como inocuidad

alimentaria en la industria de alimentos.
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Ofrecer a nuestros clientes atencién personalizada, buen servicio y nuestra
capacidad técnica y profesional, desarrollando asi relaciones duraderas, con

el proveedor y clientes.

Visién

Ser el proveedor con mayor presencia y prestigio en Guatemala vy
Centroameérica, en el entorno del cumplimiento de las mas altas exigencias
en seguridad alimentaria y de las buenas practicas de laboratorio, asi como
alcanzar el liderazgo en la difusion de la tecnologia y procedimientos mas

avanzados en el campo de la academia e Investigacion.

Estructura Organizacional

La empresa Comercializadora La Mejor, S.A. se encuentra organizada, tal
como lo muestra el siguiente organigrama.
Figura 2

Organigrama Actual

CONSEID
ADMNISTRATTW
I GERENTEGENERAL |

GERENTES DE GERENTE DE

PRODUCTC

[
REPRESEMTANTES DE
YENTAS CONTABILIDAD BODEGA DESPACHOS

! MENSAIERIA

OPERACIONES

Fuente: Organigrama presentado por Gerencia General
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4.2 Solicitud de servicios

LA MEJOR

Comercializadora La Mejor, Sociedad Anénima
Km. 10.5 Carretera a El Salvador Empresarial
Eskala Local 20, Fraijanes, Guatemala
Teléfono 44369896

Guatemala 15 de diciembre de 2017

Sefiores

J & G Consultores Profesionales y Asociados
Contadores Publicos y Auditores

Presentes.

Respetables sefores:

Cordialmente solicitamos de sus servicios profesionales para la elaboracion
de un manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por
cobrar, que nuestra empresa Comercializadora La Mejor, S.A. necesita,
debido a que no tiene manuales para el desarrollo de sus actividades,
especialmente del area en mencion; la actividad econOmica es la

comercializacién de productos para laboratorio clinico.
Quedamos a la espera de sus gratas noticias.

Atentamente,

Licenciado Carlos Duarte
Gerente General
Comercializadora La Mejor, S.A.
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4.3Propuesta de servicios profesionales

J & G CONSULTORES PROFESIONALES Y ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES
5ta. Calle 12 avenida Zona 10 Guatemala, Guatemala

Teléfono 41815418
Guatemala 18 de diciembre de 2017

Licenciado

Carlos Duarte

Gerente General
Comercializadora La Mejor, S.A.

Respetable Licenciado:

Por medio de la presente queremos agradecerle la oportunidad que brinda a
nuestra firma para cotizar los servicios de consultoria, en la elaboracion de
un manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar

para la empresa que usted representa.

De acuerdo a su referencia de fecha 15 de diciembre de 2017, presentamos

la propuesta de servicios profesionales de la manera siguiente:
Historia de la Firma
J & G CONSULTORES PROFESIONALES Y ASOCIADOS

Fundada desde el afio de 1990 por el actual socio y director Nicolas
Contreras, el compromiso de la Firma ha sido el de prestar a sus clientes el
mas completo y profesional servicio de Auditoria con absoluta integridad y de

acuerdo a las normas establecidas por la profesion.
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Dentro de los servicios basicos que brinda la Firma se detallan los siguientes:
Auditoria, Consultoria, Asesoria Financiera, Legal, Administracion de riesgos,

Servicios Fiscales, entre otros.

Estamos conformados por 05 socios, Contadores Publicos y Auditores que
cuentan con amplia experiencia; con aproximadamente 30 colaboradores,
distribuidos en las diferentes areas de servicio como Directores, Gerentes,
Supervisores, y Asistentes con distintos niveles de experiencia y formacién
profesional, lo que permite distribuir el trabajo para cumplir con las

necesidades y exigencias de nuestros clientes.

La experiencia acumulada a lo largo de los afos, es resultado del trabajo
constante de todos y cada uno de los que conforman las divisiones de la
firma, para asi, ofrecer resultados con altos estdndares de calidad mundial.

1. Objetivo

El objetivo del trabajo es la elaboracibn de un Manual de politicas y
procedimientos para el area de cuentas por cobrar en una empresa

comercializadora de productos para laboratorio clinico.

2. Alcance de larevision

El trabajo esta dirigido a la revision del area de cuentas por cobrar de la
empresa “Comercializadora La Mejor, S.A.”, para evaluar los procedimientos
gue actualmente se emplean, las debilidades mas significativas que afectan
las operaciones del area, asi como, detectar las necesidades y deficiencias
con el fin de proponer las correcciones pertinentes y lograr el adecuado

funcionamiento del area de cuentas por cobrar.
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Durante el desarrollo del trabajo se realizardn algunas observaciones,
entrevistas, cuestionarios, e indagaciones que fundamenten nuestras

conclusiones con el fin de realizar los procedimientos idoneos.

La responsabilidad de Firma es entregar el Manual de politicas vy
procedimientos para el area de cuentas por cobrar, debidamente validado y
autorizado por el Gerente General de la empresa “Comercializadora La
Mejor, S.A.”.

La distribucion, difusion del Manual sera responsabilidad de la empresa
contratante, asi como revisiones y actualizaciones que surjan posteriormente

con su aplicacion.

Nivel de responsabilidad

Fases del Manual Firma Cliente

Planificacion del Trabajo

Busqueda de la Informacién

Anélisis de la Informacién

X X| X| X

Elaboracion de Manual

Validacion

Autorizacion

Difusion y Distribucién

X X| X| X

Revision y Actualizacion

3. Metodologia del trabajo

Se han programado realizar visitas a sus instalaciones y tentativamente se
han asignado las siguientes fechas, quedando a la espera de su debida

confirmacion:
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Actividad Fecha

Visita Preliminar 08 de enero de 2018
Trabajo de campo del 15 al 19 de enero 2018
Discusion de borrador del manual 25 de enero de 2018
Visita Final y entrega del manual 31 de enero de 2018

4. Carta de entrega de manual

Como resultado del trabajo realizado se hara entrega de un manual de
politicas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar, siendo éste un
instrumento administrativo que apoyara en el quehacer cotidiano de las
diferentes actividades del area en mencion; con el cual se pretende
estandarizar los procedimientos del area y tener una eficiente administracion

de cuentas por cobrar

5. Honorarios

Por el servicio de consultoria, nuestros honorarios profesionales ascenderian
a: Q. 22,400.00 (veintidés mil cuatrocientos quetzales exactos) incluye el

Impuesto al Valor Agregado, pagaderos de la manera siguiente:

50% al aceptar la propuesta

25% al inicio de la actividad

25% al hacer entrega del Manual de politicas y procedimientos para
el area en mencion.

6. Equipo de trabajo

El equipo de trabajo se integra por profesionales de nuestra firma.
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Se detalla a continuacion:

e Consultor Responsable Davila Secaida, Jaqueline

e Consultor Supervisor Rodriguez Alvarado, Geovanny
e Consultor Senior Martinez Gonzalez, Astrid

e Consultor Junior Alvarez Ramos, Karen

e Expertos Mazariegos Ventura, Sergio

Mijangos Cano, Candy

Quedamos atentos a aclarar y/o ampliar cualquier contenido de la presente
carta.

Saluda atentamente a usted,

b

Jaqueline Davila
Directora
J & G Consultores Profesionales y Asociados
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4.4 Carta de aceptacion del cliente

LA MEJOR

Comercializadora La Mejor, Sociedad Anénima
Km. 10.5 Carretera a El Salvador Empresarial
Eskala Local 20, Fraijanes, Guatemala
Teléfono 44369896

Guatemala, 22 de diciembre de 2017

Directora

Jaqueline Davila

J & G Consultores Profesionales y Asociados
Presente.

Respetable Directora Davila:

Por medio de la presente, se hace de su conocimiento que estamos de
acuerdo a los términos descritos en su propuesta de servicios de fecha 18 de
diciembre del corriente, para elaborar un manual de politicas vy
procedimientos para el area de cuentas por cobrar, adicional nos ponemos a
su disposicién para la informacién que necesite su personal.

Sin nada mas que agregar, me despido atentamente,

Licenciado Carlos Duarte
Gerente General
Comercializadora La Mejor, S.A.
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4 5Planificacion de actividades

J & G CONSULTORES PROFESIONALES
Y ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

2018

PLANIFICACION DEL ENCARGO

5ta. Calle 12 avenida Zona 10 Guatemala, Gu

sl

COMERCIALIZADORA
LA MEJOR, S.A.

02/01/2018

bmala Teléfono 41815418




J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PLA 1/6
AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 02/01/2018

REVISADO POR: |NGCA 04/01/2018

l. ORIGEN DE LA EVALUACION

La elaboracién de un Manual de politicas y procedimientos para la adecuada
gestion del area de cuentas por cobrar de la empresa Comercializadora La
Mejor, Sociedad An6nima que se dedica a comercializar productos para

laboratorio clinico.

.  OBJETIVOS
a) GENERAL

Elaborar un manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por
cobrar de la empresa Comercializadora La Mejor, Sociedad Andnima, la cual

se dedica a la comercializacion de productos para laboratorio clinico.

b) OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Sistematizar e integrar los procedimientos que intervienen en el

manejo de cuentas por cobrar.
e Coadyuvar en el registro y control de los movimientos de

cuentas por cobrar, desde la generacion del cargo por concepto

de ventas, y servicios, hasta la vinculacién del cobro respectivo.
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J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PLA 2/6

AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 02/01/2018

REVISADO POR: NGCA 04/01/2018

e Establecer los requisitos adecuados para la concesion de
créditos a clientes y definir el valor méximo para la autorizacion

de los mismos.

Il PROPOSITO

El propésito es llevar a cabo el trabajo de diagndstico y elaboracién de un
Manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar de

la empresa Comercializadora La Mejor, Sociedad Anénima.

V. ENFOQUE DEL DIAGNOSTICO

a) Alcance del diagnostico

Evaluar procedimientos, operaciones actuales del &rea en mencién, y otros
procedimientos que se consideren necesarios, para sustentar la elaboracion

del Manual solicitado por la empresa.

b) Procedimientos a realizar durante la visita preliminar

Durante la visita preliminar a efectuarse el dia 08 de enero del 2018, se
realizaran las siguientes actividades:

e Recopilar documentacion fisica de la empresa, dentro de la cual cabe

mencionar: misién, vision, afiliacibn a impuestos, estructura

organizacional, personal encargado del area de cuentas por cobrar.
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J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PLA 3/6
AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 02/01/2018

REVISADO POR: NGCA 04/01/2018

e Examinar documentos contables utilizados,

e Evaluar los procedimientos empleados actualmente para el manejo de
cuentas por cobrar,

e Entrevistar al Gerente General de la empresa,

e Encuestar a la persona encargada de cuentas por cobrar y personal
involucrado de realizar la funcion del érea,

e Verificar si los colaboradores del area de cuentas por cobrar utilizan
algun tipo de material en el desarrollo de sus funciones,

e Realizar cédulas narrativas que contenga informacion relevante, de los

cuales no se disponga material fisico.

c) Técnicas de evaluacién
Las técnicas a emplear en el desarrollo del presente trabajo seran las

siguientes:

e Recopilacion de informacion
A través de material escrito que comprendera: actas de constitucion,
estructura organizacional, mision, vision, folletos, documentos contables, y
cualquier otro material que sirva de base para sustentar la elaboracion del

manual.
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J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PLA 4/6

AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 02/01/2018

REVISADO POR: NGCA 04/01/2018

e Observacion

Se observara la forma en que se realizan las actividades relacionadas para el
manejo de cuentas por cobrar, desde el momento de efectuar la venta hasta
Su respectivo cobro; si hace uso de algun material que sirva de base para

realizar su trabajo.

e Entrevistay encuesta

Se listara una serie de preguntas con respuestas abiertas, la cual se le
trasladara al Gerente General con el objetivo de conocer la empresa,
procedimientos, normativas, personal clave, entre otros.

Asimismo una encuesta a la persona encargada del area de cuentas por

cobrar.

e Diagramacion de proceso

Se hara uso de ésta técnica para ilustrar graficamente la secuencia de un

determinado procedimiento.

e Narrativas
Se documentaran narraciones de forma escrita de los procedimientos que se
emplean para la realizacion de las actividades del area de cuentas por

cobrar.
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J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PLA 5/6
AUDITOR FECHA
CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 02/01/2018
REVISADO POR: NGCA 04/01/2018

d) Comunicacion con los encargados y la alta administracion

Antes de realizar la visita preliminar, se programara una reunién con el
Gerente General y la encargada de las cuentas por cobrar, con el objetivo de
exponer los principales puntos a tratar en la entrevista y encuestas que se
realizardn durante el proceso de la visita preliminar, asimismo exponerles los
beneficios que trae consigo la utilizacion de un manual para el desarrollo las
actividades propias del area de cuentas por cobrar. Y a la vez solicitar
disponibilidad del personal involucrado para poder recopilar informacion que

sirva de base para sustentar la elaboracion del manual.
V. ESTIMACION DEL TIEMPO
Se tiene previsto empezar las actividades el 05 de enero para concluir el 31

de enero del presente afio, con la entrega del informe final previamente

discutido con personal de la empresa.

No. Actividad Lugar de | Responsables | Tiempo
trabajo Estimado
1 | Reunion con personal de la | Oficinas Firma de 02
empresa. del cliente | auditoria
2 | Visita preliminar Oficinas Firma de 05
del cliente | auditoria
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J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PLA 6/6

AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 02/01/2018

REVISADO POR: NGCA 04/01/2018

Continuacion...

No. Actividad Lugar de | Responsables | Tiempo
trabajo Estimado
3 | Elaboracibn de papeles de | Bufete Firma de 03
trabajo. auditoria
4 | Visita de campo Oficinas Firma de 15
del cliente | auditoria
5 | Andlisis de Ila informacion | Bufete Firma de 20
obtenida, auditoria
6 | Elaboracion del primer borrador | Bufete Firma de 15
del manual. auditoria
7 | Discusion del primer borrador Oficinas Firma de 07
del cliente | auditoria
8 | Elaboracion del manual version | Bufete Firma de 10
final auditoria
Total Horas 64

VI. INFORME DE RESULTADOS

Se entregarda a Gerencia General el resultado del trabajo realizado; un

Manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar.

Elaborado por: @ : : Autorizado por: 4%
\¥ =

Geovanny Rodriguez Jaqueline Davila

Supervisor Directora
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4.6 Entrevista

J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT ENT 1/3

AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 08/01/2018

REVISADO POR: NGCA 10/01/2018

COMERCIALIZADORA LA MEJOR, S.A.

ENTREVISTA
Nombre: Carlos Duarte
Puesto: Gerente General

OBJETIVO

Recopilar informaciéon acerca de los procedimientos actuales que se
emplean, que sirvan de base para la elaboraciéon de un manual de politicas y

procedimientos para el area de cuentas por cobrar.

1. ¢Cudles son los requisitos minimos que se le solicitan al aspirante de
crédito?
Béasicamente solo la Constancia de Inscripcién en el Registro

Tributario Unificado- RTU-, debido que son clientes con los que se

tiene contacto de afos.

2. ¢Cuales son los costos de relajar los estandares de créditos (Capacidad,
Capital, Record crediticio, entre otros?
Deficiente informacion del cliente en relacion a su capacidad de pago,
situacion financiera; provocando con ello una baja rotacién de la
cuentas y documentos por cobrar, asimismo aumento en las cuentas

de dudosa recuperacion.

3. ¢Cudl es el indice de rotacion de las cuentas por cobrar? ¢Cual es el
impacto en la situacion financiera de la empresa?
El indice de rotacion es de 6 veces al afio, lo cual afecta en la liquidez
de la empresa debido a que los plazos de crédito que los proveedores

han otorgado a la empresa son de 30y 45 dias.
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J & G CONSULTORES

PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT ENT 2/3
AUDITOR FECHA
CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 08/01/2018
REVISADO POR: NGCA 10/01/2018

COMERCIALIZADORA LA MEJOR, S.A.
ENTREVISTA

4. ¢Para el otorgamiento del plazo del crédito existe alguna politica que lo
respalde?
No, por lo regular se tiene autorizado los plazos de 30, 45 y hasta 60
dias, todo dependeré& de el volumen de venta que se realiza.

5. ¢Existe un monto minimo para el otorgamiento de crédito?
No, no se tienen definidos, lo cual genera invertir mas tiempo, por

montos pequefios.

6. ¢ Se tiene establecido algin monto maximo de crédito?
Inicialmente Q. 30,000.00, posteriormente dependera de los proyectos
que se tienen planificados con los clientes. Cuando la venta es
voluminosa, se hace negociaciones con el cliente de algin porcentaje

al contado y el resto puede ser a 30 - 60 dias.

7. ¢Se realizan algun tipo de promociones por articulos préximos a vencer, o
de baja rotacion? Si, se han realizado més de una vez, pero no son

constantes este tipo de actividades en la empresa.

8. ¢Existe algun % de descuento por ventas que superen los Q. 50,000.00?
No se tienen definidos, pero cuando el cliente lo solicita a la empresa,
se evallia su situacion, el volumen de venta y tipo de cliente, ya sea

distribuidor o para consumo propio.
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J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT ENT 3/3
AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 08/01/2018

REVISADO POR: NGCA 10/01/2018

COMERCIALIZADORA LA MEJOR, S.A.
ENTREVISTA

9. ¢Existe algun % de descuento por pronto pago?
Por el momento no se maneja esta opcion con los clientes.

10. ¢, Qué acciones se tomarian cuando un cliente se resiste a pagar por su
propia voluntad?
Agotadas todas las formas de recuperar pacificamente, se procederia

a recuperar por la via legal, siempre y cuando el valor lo amerite.

G, A p

Sergio Mazariegos Carlos Duarte

Experto Gerente General

117



4. 7Encuesta

J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT ENC 1/2

AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 08/01/2018

REVISADO POR: NGCA 10/01/2018

COMERCIALIZADORA LA MEJOR, S.A.

ENCUESTA
Nombre: Sandra Contreras
Puesto: Encargada del area de cuentas por cobrar

OBJETIVO

Recopilar informacién acerca de los procedimientos actuales que se
emplean, que sirvan de base para la elaboracién de un manual de politicas y

procedimientos para el area de cuentas por cobrar.

1. ¢Cudles son los requisitos minimos que se le solicitan al aspirante de
crédito?

Lo que se recibe del representante de ventas es solo la Constancia de
Inscripcion en el Registro Tributario Unificado- RTU- del cliente, e

indicaciones que la primera venta ser& al contado.

2. ¢Cuales son los procedimientos de cobranza que se emplean
actualmente?
Envios de estados de cuenta mensualmente,
Se contacta al cliente al vencimiento de la factura para confirmar
pago.
Llamadas posteriores.

3. ¢Se cobra algun % de interés por atraso en el pago?
Ninguno. Debido a que la competencia no hace ningun recargo, y a

manera de conservar el cliente, se prefiere mantenerse al margen.
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J & G CONSULTORES

PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT ENC 2/2
AUDITOR FECHA
CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 08/01/2018
REVISADO POR: NGCA 10/01/2018

COMERCIALIZADORA LA MEJOR, S.A.
ENCUESTA

4. ¢Se otorgan descuentos por pronto pago?

No, ninguno.

5. ¢Cada cuanto se recibe capacitacion, para el desarrollo de su trabajo?

No se recibe ninguna capacitacion formal.

6. ¢Qué documentos se requiere para proceder a la emision de una factura?
Orden de compra del cliente.
Solicitud de despacho emitida por el representante de ventas.
En el caso que el cliente no emita 6érdenes de compra, Unicamente se

procedera con la solicitud de despacho emitida por el representante

de ventas.
Candy Mijangos Cano Sandra Contreras
Experta Encargada de cuentas por cobrar
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4.8Narrativa de diagnostico de procedimientos actuales

J & G CONSULTORES

PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PRO 1/3
AUDITOR FECHA
CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 16/01/2018
REVISADO POR: NGCA 19/01/2018

COMERCIALIZADORA LA MEJOR, S.A.
NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES

Encargado: Ivan Lopez
Puesto: Encargado de Facturacién

l. OBJETIVO

- Elaborar un Manual de politicas y procedimientos para el area de

cuentas por cobrar de la empresa Comercializadora La Mejor,

S.A.

Il ALCANCE

- Evaluacién de los procedimientos, y operaciones actuales del

area de cuentas por cobrar, para sustentar la elaboraciéon del

manual solicitado.

Il. RESPONSABLES

- Representantes de ventas
- Facturacion

- Despacho

- Repartidor

- Créditos y cobros.
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J & G CONSULTORES
PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PRO 2/3

AUDITOR FECHA

CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 16/01/2018

REVISADO POR: NGCA 19/01/2018

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

A continuacion se detallada cada uno de los procedimientos que se
emplean en el desarrollo de las diferentes actividades del rea de cuentas
por cobrar, desde su origen es decir desde el momento en que se emite
una factura por venta o prestacion de servicio al crédito, hasta su
respectivo cobro, el cual puede ser en un plazo de 30, 45 y/o 60 dias.
Responsable: Representante de ventas
1. Recibe solicitud de cotizacion del cliente
2. Se emite un cotizacion y se traslada al cliente
3. Cliente est4 conforme con los precios asignados, de lo contrario se
lo hace saber al representante de ventas
4. Cliente emite y entrega orden de compra
5. Se realiza una solicitud de despacho.
Responsable: Facturacion
1. Se recibe la solicitud de despacho y orden de compra, cuando
corresponda.
2. Se emite la factura correspondiente; se traslada al area de
despacho.
Responsable: Despacho
1. Se recibe la factura y orden de compra, luego se procede con el
despacho de la mercaderia; se traslada al area de reparto.
Responsable: Repartidor

1. Entrega mercaderia al cliente y solicita la contrasefia de pago.
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J & G CONSULTORES

PROFESIONALES Y ASOCIADOS PT PRO 3/3
AUDITOR FECHA
CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES HECHO POR: JYDS 16/01/2018
REVISADO POR: NGCA 19/01/2018

Continuacion Descripcién del proceso.

Responsable: Repartidor
2.

Entrega a créditos y cobros la contrasefia para trdmite de cobro

posterior.

Responsable: Créditos y cobros
Pago con cheque
1.
2.
3.

Al vencimiento contacta por medio de via telefénica.
Clientes entregan puntualmente el pago de las facturas
Se entrega recibo de caja correspondiente a las facturas

canceladas.

Pago electronico

1. Pago recibido al vencimiento del plazo de crédito.
2. Se recibe constancia de la transferencia recibida en nuestras
cuentas.
Conclusion

No se les da seguimiento de cobro a los clientes que presentan
atraso en el pago de sus facturas.

Es indispensable el uso de un manual de politicas y procedimientos
para mejorar el funcionamiento del area de cuentas por cobrar,
como también facilitar la elaboracion del flujo de caja y una oportuna

rotacién en las cuentas por cobrar.

L 5=

lvan Lopez Karen Alvarez
Encaragado de facturacion Consultor Junior
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4.9 Presentacion y entrega del manual al cliente

J & G CONSULTORES PROFESIONALES Y ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES
5ta. Calle 12 avenida Zona 10 Guatemala, Guatemala.

Teléfono 41815418

Guatemala, 31 de enero de 2018

Licenciado Carlos Duarte
Gerente General
Comercializadora La Mejor, S.A.

Respetable Licenciado Duarte

Por medio de la presente se hace entrega del resultado de nuestro trabajo

realizado previamente discutido con su persona y personal a cargo; estando

de acuerdo ambas partes del contenido del mismo; el cual consiste en un

Manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar para

su distinguida empresa.

El propdsito del mismo es que la empresa disponga de una guia clara y

especifica que garantice la éptima operacién y desarrollo de las diferentes

actividades del area de cuentas por cobrar, asi también el de servir como un

instrumento de apoyo para los involucrados, para la realizacion de sus

funciones.
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J & G CONSULTORES PROFESIONALES Y ASOCIADOS
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES
5ta. Calle 12 avenida Zona 10 Guatemala, Guatemala

Teléfono 41815418

El contenido del presente manual es el siguiente:

v

NN N N N RN

Obijetivo general y especificos

El ambito de aplicaciéon

Normas de uso y actualizacion

Normativa aplicable

Politicas generales

Politicas de créditos y cobros

Descripcién de la simbologia utilizada para la realizacion de los
diagramas de flujo

Diagramas de flujo que contiene las diferentes actividades que se

realizan en el area

Agradeciéndole nuevamente la oportunidad de poder brindarle nuestros

servicios, esperando sea de su entera satisfaccion el trabajo realizado.

Quedamos a su disposicion para cualquier duda que pueda surgir en el

desarrollo y aplicacion del mismo.

Me despido atentamente,

Jaqueline Davila Secaida

Directora
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4.9.1 Autorizacion y elaboracién del Manual de politicas vy

procedimientos para el area de cuentas por cobrar

AUTORIZACION

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
CUENTAS POR COBRAR

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Nombre Astrid Martinez Jaqueline Davila Carlos Duarte
Consultor Directora Gerente General
J & G Consultores J & G Consultores
Fecha 28-01-2018 31-01-2018 10-02-2018
Firma




é LA MEJOR

COMERCIALIZADORA LA MEJOR, SOCIEDAD ANONIMA

MANUAL DE POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA DE
CUENTAS POR COBRAR

EMPRESA COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS PARA
LABORATORIO CLINICO

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones para la realizacibn de una actividad en
especifico. Para los usuarios, sirve de guia en el desarrollo de su trabajo,
permitiendo que los responsables de las operaciones encaminen todos sus
esfuerzos en una misma direccion.
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INTRODUCCION

El presente Manual de politicas y procedimientos, constituye una guia para la
correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos en el area
de cuentas por cobrar; su contenido pretende que el area de cuentas por
cobrar tenga con un instrumento formal que muestre la relacion, e interaccion
de las diferentes formas de realizar una actividad, asimismo los objetivos que
se persiguen alcanzar con el mismo; las normas que dan soporte a los
procedimientos y rigen su uso y actualizacion; el ambito de aplicacion, los
responsables, la aprobacion, y vigencia.

La metodologia empleada para preparar el presente manual consistié en
realizar un listado de los procedimientos que actualmente se desarrollan en
el &rea de cuentas por cobrar, revisar la uniformidad en su presentacion y
redaccion de las actividades sin alterar su contenido, analizando uno a uno,
con el fin de mejorarlos y plasmarlos en un documento que esté al alcance
de los interesados, aplicando las técnicas descritas en el contenido del

manual, y por ultimo con el desarrollo de la parte tedrica del manual.

Cabe resaltar que el presente manual estard sujeto a actualizaciones y/o
modificaciones tanto de los procedimientos como de las operaciones que se
realizan de acuerdo a la normativa vigente aplicable, y necesidades de la

empresa; el encargado de aprobar dichos cambios sera la Gerencia General.



.  OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Servir de instrumento técnico-administrativo que regule el adecuado
funcionamiento del area de cuentas por cobrar, al presentar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que intervienen en el
desarrollo de la funciébn del area anteriormente descrita; asimismo al
establecer de manera formal las politicas y procedimientos a emplear,
precisar a los responsables de su adecuada ejecucion, control y evaluacion
de las actividades.

Especificos

e Coadyuvar con el establecimiento de procedimientos para el analisis,
evaluacién y otorgamiento de créditos.

e Brindar los lineamientos basicos que faciliten el registro y control de
las cuentas por cobrar.

e Contribuir a la correcta realizacion y uniformidad de las operaciones

desde su facturacién hasta el respectivo cobro.

e Servir de guia para coordinar y supervisar el proceso de recuperacion

de cuentas por cobrar y verificar su registro.

e Brindar directrices para el desarrollo de estrategias y disefiar controles

administrativos para la recuperacion de las cuentas por cobrar.

¢ Orientar al usuario en el desarrollo de sus actividades cotidianas, para

el 6ptimo cumplimiento de sus atribuciones.
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ll.  NORMAS PARA EL USO Y ACTUALIZACION

v Uso

Gerencia General sera la responsable de reproducir y distribuir el presente
documento que tiene como nombre Manual de politicas y procedimientos
para el area de cuentas por cobrar debidamente autorizado; a quien

corresponda.

El jefe del area de cuentas por cobrar, sera el responsable de dar a conocer
el contenido del presente manual a los colaboradores involucrados del area,
asimismo de mantener el documento en un lugar accesible, con el objetivo

gue sea consultado por los colaboradores existentes y los de nuevo ingreso.

El departamento de finanzas juntamente con el jefe del area de cuentas por
cobrar, debera considerar las diferentes normativas aplicables en cada caso
y no contenidas en el presente manual, para atender las situaciones
alternativas y/o contingencias que puedan presentarse al operar los

procedimientos.

v" Actualizacion

La Gerencia General en coordinacion con el jefe del area de cuentas por
cobrar y el Departamento de Finanzas, deberan revisar, analizar y actualizar
los procedimientos cuando menos una vez al afio, para asegurar la
congruencia entre lo que se encuentra plasmado en el manual y lo que se
realiza.

El jefe del area de cuentas por cobrar juntamente con el Departamento de

Finanzas, seran los responsables de actualizar los procedimientos de su
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area y reportar las modificaciones a Gerencia General, en el momento que

surja cualquier cambio.

Las causas que justifican la actualizacion del manual pueden ser originadas
por: procedimientos obsoletos, cambios en la base legal, y en las politicas
que inciden en la aplicacion del mismo, éstas podran generar modificaciones
al formato del procedimiento, por cambio o eliminacion de una actividad,
cambio del responsable de un procedimiento, eliminacion de un paso,

modificacioén, eliminacion o incorporacion de un nuevo documento.

Toda modificacion que se incorpore al manual, debera ser comunicado y
avalado por Gerencia General que fue quien aprobd el documento original,

asimismo se debera dejar registro de las modificaciones realizadas.

. AMBITO DE APLICACION

El contenido de este manual tiene aplicacion practica especificamente en el
Area de Cuentas por Cobrar; donde cada funcionario y colaborador tiene

definido el grado de responsabilidad en la realizacién de los procedimientos

de acuerdo al puesto de trabajo que desempefia dentro del area.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ASAMEBLES GENERAL DE
AOCIONIETAS

AUDITORLA EXTERMAS
ASESDRLN LEGAL

COMSEID DE
ADMINISTRACKN

AUDTOR
NTERNA
SERENCIA GENERAL
| | | |
DEPARTAMENTD DE DEPARTAMENTD DEPARTAMENTD DE DEPARTAMENTD DE
VENTAS FINANCIERD RECURSOS HUMANDS COMPRAS
FACTURACION [—| CONTABILIDAD | EODEGA
l':Fi"l'_ :h:'__ﬁ'L — | nOnaNos J DESPACHO
REFRESENTANTE | | CREDITOS ¥
DE VENTAS COBROS

Fuente: Elaboracion propia, con a base a la investigacion.

CDERADDRES J

TESORERLY,
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POLITICAS GENERALES

El método que utiliza la empresa Comercializadora La Mejor, S.A. para
el célculo de las cuentas incobrables es el Método Indirecto. El cual se
realiza por medio de estimaciones, aplicando el porcentaje maximo
deducible del 3%, que establece el Libro | del Decreto 10-2012 Ley de
Actualizacion Tributaria, se calcula sobre los saldos deudores de
cuentas y documentos por cobrar, excluidas las que tengan garantia
hipotecaria o prendaria; al cierre de cada uno de los periodos anuales

de liquidacién.

Los saldos de cuentas y documentos por cobrar se trasladaran a
cuentas incobrables cuando alcancen los dos afios posterior a la fecha
de emision de la factura, después de haber realizado todas las

diligencias de cobro y no sea posible la recuperacién de la misma.

La empresa pondrd a disposicion de sus clientes las siguientes
modalidades de pago: Pagos electronicos o por medio cheque a

nombre de la empresa.

Se aceptan devoluciones de mercaderia maximo 30 dias posteriores a
efectuada la venta (fecha factura); se llevaran a cabo Unicamente en

oficinas centrales de la empresa Comercializadora La mejor, S.A

Durante el primer trimestre del afio, se debera actualizar la
informacion de los clientes, por ejemplo: Contactos principales,
direccién de entrega de pedidos, teléfonos, incluyendo la Constancia

del Registro Tributario Unificado.
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Toda cuenta por cobrar debe estar debidamente respaldada con

documentos probatorios.

Politicas de Crédito

El andlisis de la situacion financiera del cliente, se realizard mediante
el uso de razones financieras de: Liquidez (Razén de Circulante,
prueba acida), Actividad (Rotacién de cobros, Dias de recuperacion de
cobros, Rotacion de inventarios), Razones de utilidad (Margen de
utilidad y rendimiento en activos); es aplicable cuando el monto de
crédito supera los Q.50,000.00.

Para créditos mayores a Q.50,000.00, se debera solicitar a los
aspirantes al crédito (entiéndase para ello una persona individual o
juridica) copia de los Estados Financieros de los dos (2) udltimos
periodos anuales, como también el parcial del afio al que solicita el
crédito, y documentacién requerida en el Procedimiento #1 de

Concesion de Crédito.

Los montos de crédito inferiores a Q.50,000.00, Unicamente requerira

confirmacién de referencias comerciales.
La resolucion del crédito para que sea valida, debe de contener firma

del Gerente General, Gerente Financiero y el encargado de créditos y

cobros.
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e Los créditos que tienen autorizado los clientes son los siguientes:

Dias de crédito | Monto de crédito
30 Q. 5,000.00 a Q.30,000.00
45 Q.30,000.01 a Q.50,000.00
60* Q.50,000.01 en adelante

*Excepto, casos especiales.

e Para solicitud de ampliacion del crédito recibidas de los clientes; los
clientes deberdn de proporcionar nuevamente los requisitos

establecidos en el Procedimiento#1 Concesion de Créditos.

e Ventas menores a Q. 500.00, deberan ser realizadas a través de pago
contra entrega mediante cheque o efectivo; a excepcidon que la suma
de los pedidos del cliente, sea superior al monto descrito

anteriormente.

e Los descuentos otorgados a clientes, para ser efectuados deben
contar con la autorizacion de Gerencia General, asimismo se debe
especificar en porcentaje y monto del mismo; entregando soporte para
hacerse acreedores a ese descuento dicho cliente. Dentro de los
cuales se pueden citar: Descuentos por pronto pago, descuento por
volumen y descuentos en productos especificos.

Politicas de Cobranza

e A clientes con atraso de dos meses en sus cuentas, suspender

facturacion.
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e Los adeudos con antigiedad de saldos a mas de 90 dias seran

analizados por Gerencia General, en conjunto con el Departamento de

Financiero, y el Departamento de Crédito y Cobros a fin de determinar

las acciones a seguir y replantear las estrategias de cobro.

e Los encargados de los cobros, deberan de entregar un reporte de los

cobros efectuados al encargado de cuentas por cobrar de forma

diaria, adjuntando cheque y recibo de caja correspondiente.

VI.  NORMATIVA APLICABLE

Leyes tributarias vigentes.

VIl.  SIMBOLOGIA UTILIZADA

A continuacion se describe cada uno de los simbolos que seran utilizados en

el desarrollo de los flujogramas, que se desarrollaran en el contenido del

presente manual.

Simbolo

Descripcion

Conector de

actividad=

Se utiliza para indicar continuidad del
diagrama y une o relaciona actividades
dentro de la misma pagina anotando

dentro un ndmero.

136




Continuacion...

Simbolo

Descripcion

Transporte=

(Mover de un sitio a otro un objeto)

Orden de que se realice una operacion.
Traslado de un objeto de un lugar a
otro. Movimientos: acto de mover de un

lado a otro.

Demora o

atraso=

(interferencias)

No permite que se continde la accion
siguiente programada. Es una espera
en linea y/o tiempo ocioso; no hay
avance ni progreso. Espera
sin  movimiento; almacenamiento o

archivo temporal.

Actividad=

Representa la ejecucion de una
actividad.

Conector de pagina=

Representa una conexién o enlace con
otra hoja en la que se continta el
diagrama de flujo, anotando un namero

dentro del mismo.

Documento =

Se genera un documento de la

actividad o trabajo realizado.
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Continuacion...

Simbolo

Descripcion

O

Proceso= Indica el término o inicio de una
operacion (Programacion en
(Toda actividad o funcion que se |computadora). Funcion y realizacion
realiza) (programar).
Pregunta, Que hacer Que sigue Una
Toma de incégnita. Una duda. S6lo dos opciones
decisién= de respuesta; si 0 no; positiva 0
negativa. Decision con dos acciones.
B8
Archivo = Archivar

N

Fuente: Simbologia de American National Standars Institute (ANSI)

VIII.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan los principales procedimientos a emplear para el

desarrollo de la funcion del area de cuentas por cobrar, ordenados de

acuerdo a un orden cronoldgico; los responsables de su ejecucion y el

objetivo que se pretende alcanzar con cada uno de ellos.
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PROCEDIMIENTO # 1: CONCESION DE CREDITOS

OBJETIVO
Brindar los lineamientos minimos necesarios para la creacién de
cbdigo a un nuevo cliente.
Disponer de informacién del aspirante del crédito, capacidad de pago,
situacion financiera, rotacion de cuentas por cobrar.

Respaldar a Comercializadora la Mejor, S.A. de un cobro oportuno.

ALCANCE

Es aplicable para las solicitudes de crédito que se reciben de los

clientes.

POLITICAS ESPECIFICAS
Por ventas menores a Q.500.00 es opcional solicitar la documentacion
descrita en el anexo del formulario de Solicitud de crédito. No aplica
para ventas constantes.
Primera venta al contado, el crédito empieza a ser efectivo a partir de

la segunda negociacion.

RESPONSABLES
Representante de ventas.
Departamento de créditos y cobros.

Clientes
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V. ACTIVIDADES
No. | Actividad Responsable Tiempo Descripcién
maximo
estimado
1 | Se contacta al | Cliente Variable Cliente contacta al
representante representante de
de ventas. ventas, solicita
informacion acerca de
los productos a
necesitar,  asimismo
condiciones de crédito.
2 | Representante | Representante | 20 Representante de
de ventas indica | de ventas. minutos ventas examina la
los requisitos solicitud del cliente,
para optar a un brinda informacion al
crédito, cliente 'y entrega
proporciona “Formulario de
informacion y solicitud de crédito”
formularios  al juntamente con los
cliente. requisitos
complementarios.
Utilizar anexo |
3 | Cliente entrega | Cliente 30 Cliente entrega la
al representante minutos documentacion
de ventas la requerida al
documentacion Representante de
requerida. ventas, continda...
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No. | Actividad Responsable Tiempo Descripcién
maximo
estimado
Continuacion... quien
sera el encargado de
revisar la
documentacion y
cerciorarse que se
haya completado
todos y cada uno los
puntos anteriormente
indicados.
4 | Revision de | Representan- | 30 Representante de

documentacion

del cliente.

te de | minutos

ventasll

ventas procede a
revisar la
documentacion

recibida del cliente, si
la documentacion esta
completa se procede a
trasladarla a créditos y
cobros para su
seguimiento, caso
contrario se devuelve

al cliente.
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No. | Actividad Responsable Tigmpo Descripcién
maximo
estimado
5 | Revision de | Créditos y | 45 Créditos 'y cobros
documentacion | cobro minutos revisa a detalle Ila
del cliente vy documentacion del
confirmacion de cliente,
referencias Se realiza la
comerciales. confirmacion de las
Créditos referencias comercia-
mayores a Q. les consignhadas en la
50,000.00 solicitud de crédito.
continuar Unicamente sera
proceso, caso suficiente la
contrario confirmacion  efectiva
continuar paso de las referencias
8. comerciales, para los
clientes cuyo monto
del crédito no supere
los Q. 50,000.00
Utilizar Anexo I
6 | Andlisis de la | Créditos y | 45 Para clientes cuyo
situacion cobro minutos monto del crédito es
financiera  del superior a
cliente. Q.50,000.00.
Continaa...
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
maximo
estimado

Descripcién

Continuacion...
Posterior a la confir-
macion de referencias
comerciales del
cliente, el encargado
de créditos y cobros,
juntamente con el
Gerente General vy
Financiero proceden a
realizar un andlisis a
través de razones
financieras, para
evaluar la situacion
financiera de la
empresa solicitante y
autorizacion del
crédito.

Utilizar anexo IlI

Resultado
andlisis

respectivo.

del

Los encargados del
analisis de la situacion
financiera del cliente,
tienen resultado del

mismo.
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No. | Actividad Responsable Tigmpo Descripcioén
maximo
estimado

8 | Establecimiento | Créditos y | 30 Se procede a
de limites, plazo | Cobros minutos establecer de limites,
y  condiciones plazo y condiciones de
de crédito crédito al cliente.

9 | Creacion de | Créditos y |10 Se crea un coédigo de
cédigo de | cobros minutos cliente, para su
cliente adecuado control vy

localizacion.

10 | Archivo de | Créditos y | 05 Archivo de documen-
documentos del | cobros minutos tacion del cliente y
cliente. constancia del analisis

respectivo.

11 | Notificaciébn al | Créditos y | 05 Créditos 'y cobros
representante cobros minutos notifica  por  correo
de ventas. electronico al repre-

sentante de venta el
resultado del analisis
del cliente.

12 | Confirmacién Representan- | 10 Representante de ven-
del crédito al |te deventas | minutos tas confirma a través
cliente. de correo continda...
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estimado
Continuacion...
electronico al cliente
que su solicitud del
crédito fue aceptada, e
inicio de  relacion
comercial entre cliente
y empresa.
13 | Consideracio- Créditos y | Variable Créditos 'y cobros
nes Especiales | cobros considera las

siguientes alternativas:

- Se autoriza crédito
inferior a
Q.50,000.00

- Por ventas mayores
al limite autorizado
se le solicitara al
cliente el 25% de
anticipo.

- Continuar con los

pasos 08 al 12

Elaborado por:
Astrid Martinez
Fecha: 21/01/2018

Revisado por:
Geovanny Rodriguez
Fecha: 23/01/2018

Autorizado por:
Jaqueline Davila
Fecha: 24/01/2018
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V1. FLUGOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONCESION DE
CREDITO
Mol otvidades Chonte | Peprezentance | Departoments de
Ihicio
] W
1 Cliente contacta al 1

representante de ventas.

Representante de ventas
indica los requisitos para
optar a un crédito,
proporciona infarracian uw
Formularios al cliente.

|

1

Cliente entrega al
representante de ventas la
docurnentacian requerida.

L

Revi=zion de documentacian
del cliente.

Fevizion de documentacion
del cliente v confirmacion de
referencias comerciales.
Créditos mayores a Q.
50.000.00 continuar proceso,

casza contrario continuar paso
a

e

C

Anali=is de la situacion
Fimanciera del cliente.

Fe=ultado del analizis.

13
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o - Representante | Departamento de
Mo Actividades Bz de ¥Yentas Creéditos y cobros
Pig
. . . 145
E ztablecirniento de lirmites,
2 |plazo v condiciones de
crédito g
i
9 |Creacion de cadigo de cliente 3
_ N
1 Archiva de documentos del 10
cliente.,
T |Motificacidn al representante. 11 e
12 Corfirrmacidn del crédito al 12
cliente,
12 |Conzideraciones Especiales (TD_) 13
Fir Fin
Astrid Martinez Geovanny Rodriguez Jaqueline Davila
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
21/01/2018 23/01/2018 24/01/2018
Fecha: Fecha: Fecha:
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PROCEDIMIENTO # 2: FACTURACION AL CREDITO

OBJETIVO

Disponer de la documentacion necesaria, para el respaldo de la venta
efectuada.

Incremento de ventas, otorgando facilidades de pago a clientes.
ALCANCE

Es aplicable a todos los pedidos que indiquen que la facturacion es al

crédito; se tendra mejor control en la facturacion y registros contables.
POLITICAS ESPECIFICAS

Realizar trdmite de contrasefia de pago, posterior a la entrega de la
mercaderia, segun corresponda en horarios establecidos por el
cliente.

Adjuntar orden de compra a cada factura emitida, segin corresponda.
Se emite factura de ventas Unicamente contra solicitud de despacho
emitida por el representante de ventas asignado.

No se procesan pedidos verbales, no se hacen excepciones.
RESPONSABLES

Representante de ventas

Repartidor

Facturacién
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ACTIVIDADES
No. | Actividad Responsable Tigmpo Descripcion
maximo
estimado

1 | Emision de | Cliente variable | Cliente elabora la solicitud
solicitud de de productos a cotizar,
productos a segun demanda de la
cotizar empresa. Traslada al

representante de ventas
por correo electronico.

2 | Recepcion de | Represen- |30 Posterior a la recepcion de
solicitud del | tante de | minutos | la solicitud de productos a
cliente, y | ventas cotizar de parte del cliente,
emision del se procede a revisarlay a
pedido de emitir el correspondiente
venta. pedido de venta; se

especifican los productos
de entrega inmediata
como también el tiempo
maximo de entrega de los
gue no se tiene existencia
al momento de la solicitud.
Se traslada al cliente para
toma de decision.

3 | Emisién de | Cliente Variable | Cliente emite orden de
orden de compra aceptando los
compra. términos continda...
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Continuacioén... descritos
en el pedido de ventas, y
traslada al representante
de ventas para su
facturacion y despacho.
4 | Emision de | Represen- |30 El representante de ventas
solicitud de | tante de | minutos | recibe y revisa la orden de
despacho. ventas compra, procede a

elaborar la solicitud de
despacho con base a la
orden de compra del
cliente.

Si se dispone de todos los
productos se emite una
sola solicitud de despacho,
de lo contrario se operara
parcialmente la orden de
compra, posteriormente se
completara.

Se traslada la solicitud al
departamento de
facturacion, con orden de

compra adjunto.
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No. | Actividad Responsable | Tiempo Descripcién
maximo
estimado
5 | Emisién de | Facturacion | 10 El departamento de
factura de minutos | facturacion recibe la
ventas. solicitud de despacho vy

orden de compra; se
realiza una revision de los
documentos para
cerciorarse que contenga
la informacion pertinente
para elaborar la factura
correspondiente, los
cuales cabe mencionar los
siguientes:

- Nombre del cliente

- Numero de
Identificacion Tributaria

- Caddigo, descripcion,
cantidad, precio de los
productos.

- Descuentos e
instrucciones
especiales, si aplican.

Caso contrario se deniega

la solicitud de despacho.
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No. | Actividad

Responsable | Tiempo
maximo
estimado

Descripcién

6 | Entrega de
mercaderia al

cliente.

Repartidor | Variable

Se entrega mercaderia y
factura al cliente, posterior
se realiza el tramite de la

contrasefia de pago.

7 | Entrega de
contrasefa de
cobro.

Repartidor 10

minutos

Se traslada a créditos y
cobros la contrasefia de
pago, para posterior cobro

al vencimiento.

Elaborado por:
Astrid Martinez
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Revisado por:
Geovanny Rodriguez
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VI. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO FACTURACION AL

CREDITO
- . Representante| Facturacion/ Reparto/
No. Actividades Cliente de Ventas Despacho | Creditos y cobro
Inicio
. . w
1 Elaboracion de  solicitud  de 1

productos a cotizar.

Recepcion de solicitud del cliente, ¥ 2
emisidn del pedido de venta.

3 |Emisidn de orden de compra.

4 |Emisidn de solicitud de despacho.

L
£

5 |Emisign de factura de ventas.

6 |Entrega de mercaderia al cliente.

[=4]

ko

7 |Entrega de contrasefia de cobro.

= et

Fin

<

Astrid Martinez
Elaborado por:
21/01/2018

Fecha:
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Revisado por:
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PROCEDIMIENTO # 3: COBRANZA DE LA FACTURACION EMITIDA AL
CREDITO -PAGO CON CHEQUE-

OBJETIVO
- Disponer de los procedimientos adecuados para el cobro
oportuno de las cuentas y documentos por cobrar.

ALCANCE

- Es aplicable para la realizacion de cobros a facturas emitidas al

crédito; la recuperacion del adeudo sera mediante cheque.

POLITICAS ESPECIFICAS

El reembolso debe ser recibido: Con cheque emitido a nombre de la
empresa.

Los cheques deberan ser depositados al dia siguiente, de la recepcion
del mismo.

Para proceder a coordinar el cobro, se debera confirmar el pago de
las facturas 05 dias antes del vencimiento de las mismas.

Por cada cheque recibido se debera de emitir un recibo de caja, para

dejar constancia del respectivo pago.

RESPONSABLES
Departamento de créditos y cobro.

Cobrador
Contabilidad
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V. ACTIVIDADES
No. | Actividad Responsable | Tiempo Descripcion
maximo
estimado
1 |Se realizan | Departa- Variable | El departamento de
recordatorios de | mento  de créditos y cobros enviara
pago al cliente, | créditos vy 10 dias calendario anterior
antes del | cobros al vencimiento de Ila
vencimiento de factura, un recordatorio de
sus facturas. pago al cliente a través de
correo electrénico, en el
qgue figuren los distintos
montos que registran el
total del adeudo. Posterior
a ello se vuelve a
contactar via telefénica al
cliente 05 dias calendario
antes del vencimiento para
confirmar pago.
2 | Confirmacion de | Cliente Variable | Cliente confirma al
pago. Departamento de créditos
y cobros pago a favor de la
empresa.
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3 | Coordinacién de | Departa- 10 El departamento de
recolecta de | mento  de | minutos | Créditos y cobros coordina
cheque. créditos vy con el encargado de

cobros cobros, para recolectar el
cheque en los dias vy
horarios establecidos por
el cliente.

4 | Recolecta  de | Cobrador Variable | Cobrador procedera a
cheque, emision recolectar el cheque en el
de recibo de dia y horario indicado por
caja. el cliente; se emite el

recibo de caja como
constancia de cancelacion
de la factura o las facturas
del cliente.

5 | Reporte diario | Cobrador 10 El cobrador traslada de
de cobros minutos | manera diaria el reporte de
efectuados. los cobros realizados.

Adjuntando  copia  del
recibo de caja por cada
cheque recibido.
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No. | Actividad Responsable Tigmpo Descripcién
maximo
estimado
6 | Deposito en | Departa- 30 El departamento de
cuenta mento  de | minutos | créditos y cobros recibe el
bancaria. créditos vy cheque juntamente con la
cobros copia del recibo de caja
realiza el abono a la
cuenta del cliente; se
realiza el depdsito a las
cuentas bancarias de la
empresa. Se traslada re-
porte diario a contabilidad
para su registro.
7 | Registro Contabilidad | 20 Contabilidad recibe reporte
contable del minutos | de cobros efectuados con

pago del cliente.

copia de los respectivos
comprobantes de depo6-
sitos efectuados en
cuentas bancarias de la
empresa; se  elabora

asiento contable.

8 Archivo de

documentos.

Contabilidad | 10

minutos

Archivo de documentos de

soporte.

Elaborado por:
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Revisado por:
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Autorizado por:
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VI. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COBRANZA DE LA
FACTURACION EMITIDA AL CREDITO —PAGO CON CHEQUE-

Departamento
Mo. Actividades de Créditos y Cliente Cobrador Contabilidad
cobros
Inicio
Se realizan recordatorios de pago al ¥
1|cliente, antes del vencimiento de sus 1
facturas.
2|Confirmacidn de pago. > 2
|
T
3|{Coordinacidn de recolecta de cheque. 3
4 Recolecta de cheque, emisidn de recibo 4
de caja.
u._.—r‘_
¥
5|Reporte diario de cobros efectuados. 3
e
G|Depdsito en cuenta bancaria. B L
T|Registro contable del pago del cliente. o 7
v
8|Archivo de documentos.
Fin @
Astrid Martinez Geovanny Rodriguez Jaqueline Davila
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
21/01/2018 23/01/2018 24/01/2018
Fecha: Fecha: Fecha:
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PROCEDIMIENTO # 4: COBRANZA DE LA FACTURACION EMITIDA AL
CREDITO —=TRANSFERENCIA ELECTRONICA-

OBJETIVO

Disponer de los procedimientos adecuados para el cobro oportuno de
las cuentas por cobrar.

ALCANCE

Es aplicable para la realizacion de cobros a facturas emitidas al
crédito; la recuperacion del adeudo sera mediante transferencias
electronicas a cuentas bancarias a hombre de Comercializadora La
Mejor, S.A.

POLITICAS ESPECIFICAS

La nota de débito/crédito generada por el sistema bancario fungira

como constancia de pago.

RESPONSABLES
Departamento de créditos y cobros
Contabilidad
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V. ACTIVIDADES
No. | Actividad Responsable | Tiempo Descripcion
maximo
estimado
1 |Se realizan | Créditos vy | Variable | El departamento de
recordatorios de | cobros créditos y cobros enviara
pago al cliente, 10 dias calendario anterior
antes del al vencimiento de las
vencimiento de facturas un recordatorio de
sus facturas. pago al cliente, a través de
correo electrénico, en el
cual se figuren los distintos
montos que registran el
total del adeudo.
2 | Notificacion de | Cliente Variable | Cliente realiza el pago al
pago. vencimiento de sus
facturas; notifica al
departamento de créditos
y cobros a través de
correo electrénico, para su
respectivo registro.
3 | Confirmacion de | Créditos vy | 10 El departamento de
pago recibido. cobros minutos | créditos y cobros recibe la

notificacion, continda...
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Continuacioén... coteja el
documento para deter-
minar que el pago este
correcto, de existir
diferencia notifica al
cliente. Traslada reporte
diario a contabilidad para
su registro.

4 | Registro Contabilidad | Variable | Contabilidad recibe reporte
contable del de los pagos efectuados
pago del cliente. por los clientes a cuentas

bancarias de la empresa,
con copia de los
respectivos comprobantes
de depdsitos; se elabora
asiento contable.

5 | Archivo de | Contabilidad | 10 Archivo de documentos de
documentos. minutos | soporte.
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VI. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COBRANZA DE LA

FACTURACION EMITIDA AL

ELECTRONICA-

CREDITO-TRANSFERENCIA

- Departamento de ) o
Ho. Actividades Créditos y cobros Cliente Contabilidad
Inicio @
Se realizan recordatorios de pago al
1|cliente, antes del vencimienio de sus 1
facturas. [
&
2|Notificacion de pago. I e
i !
3|Confirmacién de pago recibido. <9>ﬁ]
[
4|Registro contable del pago del cliente. E 4
e
5|Archivo de documentos. _57
Fin

Astrid Martinez
Elaborado por:
21/01/2018

Fecha:

Geovanny Rodriguez
Revisado por:
23/01/2018
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PROCEDIMIENTO # 5: SEGUIMIENTO DE COBRANZA

OBJETIVO
Disponer de los procedimientos para el oportuno seguimiento de
cobro.

Reducir el gasto de cuentas incobrables.

ALCANCE

Es aplicable para aquellos procedimientos empleados para la
recuperacion de las cuentas y documentos por cobrar, cuyos clientes
presentan dificultades para realizar el pago en el tiempo de crédito
otorgado.

POLITICAS ESPECIFICAS

El reembolso debe ser recibido: Con cheque emitido a nombre de la
empresa Yy/o transferencia acreditada en cuenta bancaria de la

empresa.

RESPONSABLES
Departamento de créditos y cobro

Contabilidad
Gerencia General

Representante de ventas.
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V. ACTIVIDADES
No. Actividad Responsable | Tiempo Descripcién
maximo
estimado
1 Envio de primer | Créditos vy |15 El departamento de
recordatorio de | cobros minutos | créditos y cobros envia el
pago. primer recordatorio por
¢ Respuesta del escrito y estado de
cliente? cuenta al cliente, a través
de correo electronico, 15
dias posteriores al
vencimiento de las
facturas, con lo que se
pretende informar al
cliente que su cuenta
esta vencida, se le
solicita el pago del
adeudo a traves de
cheque y/o transferencia
electronica en los
proximos 5 dias.
1.1 | Positiva - - Realizar el procedimiento

de “Cobranza de Ia
facturacion emitida al
Crédito

—Pago con

Cheque vy/o transfe-

rencia electrénica-
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2 Envio de | Créditos vy |15 No se tiene respuesta del
segundo cobros minutos | cliente.
recordatorio de El departamento de
pago. créditos y cobros envia
¢Respuesta del un segundo recordatorio
cliente? de pago al cliente, 15
dias posteriores al primer
recordatorio.
Asimismo, se programa
una visita con el
encargado de pagos a
proveedores (cliente)
para evaluar la situacion
y tener conocimiento del
comportamiento y actuar
del mismo.
2.1 | Positiva - - Realizar el procedimiento

de “Cobranza de Ia
facturacion emitida al
Crédito —-Pago con
Cheque ylo
transferencia

electrénica-
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3 Notificacion al | Créditos vy | 10 No se tiene respuesta del
representante cobros minutos | cliente.
de ventas Créditos y cobros notifica

al representante  de
ventas, 10 dias
posteriores al segundo
recordatorio enviado al
cliente, en donde se
indica que no ha sido
posible cobrar al cliente
en especifico.

4 Recepcion  de | Represen- | variable | Representante de ventas
notificacion. tante de recibe la notificacion.

Se  suspende | ventas Suspenderé facturacion a

facturacion  al clientes con atraso de

cliente. dos meses en sus
cuentas.

5 Traslado de | Créditos vy |15 Créditos y cobros
reporte de | cobros Minutos | traslada un reporte de
clientes a clientes con antigiedad
Gerencia de saldos mayor a 90
General. dias a Gerencia General,

solicitando continua...
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No.

Actividad

Responsable | Tiempo
maximo
estimado

Descripcién

Continuacion... su
intervencién para el cobro
y/o toma de medidas

decisivas.

Anélisis
Gerencia

General.

de

Gerencia Variable

General

Gerencia General
examinara el expediente
del cliente, realizar4d un
altimo analisis.

-Para clientes que si
estan dispuestos a pagar,
pero se  encuentran
imposibilitados hacerlos a
corto plazo.

Se

propuestas.

presentan dos

6.1

Facilidades

pago.

de

Gerencia variable

General

-Para clientes que si
estan dispuestos a pagar,
pero se  encuentran
imposibilitados hacerlos a
corto plazo.

Se les hace las siguientes
propuestas:

Continua...
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Continuacion...

- Realizar en 3 cuotas el
pago de su adeudo,
sin excederse a un
mes.

- Prorroga de un mes
mas de crédito,
realizar un solo pago.

7 Asiento Contabilidad | 15 Contabilidad emitira un
contable por minutos | listado de las cuentas y
“Prescripcion de documentos por cobrar
deuda” cuyo saldo excede a los

dos afos de vencimiento;
se realizara  asiento
contable por

“Prescripcion de deuda”

8 Archivo de | Contabilidad | 5 Se archiva
documentos. minutos | documentacion de

soporte.
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V.

FLUJOGRAMA DEL
COBRANZA

PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO

DE

Ho.

Actividades

Departamento
de Créditos y
cobros

Represente de
ventas

Gerencia

Contabilidad
General

Inicio

Inicio

Envio de primer recordatorio de pago.

¢ Respuesta del cliente?

Positiva (Procedimiento 3 y/o 4) ®.

Envio de segundo recordatorio de pago.

i Respuesta del cliente?

Positiva (Procedimiento 3 ylo 4) @

Notificacion al representante de ventas

Recepcion de notificacion.
Se suspende facturacion al cliente.
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Departamento .
No. Actidades de Créditos y | ePresentede|  Gerenca | oo ihiiiag
T ventas General
Pig
@
5 Traslado de reporte de clientes a ;
Gerencia General.
[
6 |Analisis de Gerencia General. 6 -m]_
i
6.1 |Faciidades de pago. 6)_ 61
7 Asiento contable por “Prescripcion de 7
deuda’
8 |Archivo de documentos. 8
Fin Fin
Astrid Martinez Geovanny Rodriguez Jaqueline Davila
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
21/01/2018 23/01/2018 24/01/2018
Fecha: Fecha: Fecha:
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PROCEDIMIENTO # 6: CHEQUES RECHAZADOS

.  OBJETIVO

- Disponer de los procedimientos adecuados para la reposicion de
los cheques que han sido denegados por la entidad bancaria por

diferentes causas.

.  ALCANCE

- Es aplicable para procedimientos empleados para la reposicion

de cheques rechazados.

. POLITICAS
- Por cheque rechazado, el pago queda sin efecto.

- No existe ningun recargo por cheque rechazado.

IV. RESPONSABLE
- Recepcion
- Departamento de créditos y cobros
- Contabilidad
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No. | Actividad Responsable | Tiempo Descripcion
maximo
estimado

1 Recepcion de | Recepcio- 10 Recepcion recibe cheque
Nota de débito y | nista minutos | rechazado (insuficiencia
cheque de fondos, mal endoso,
rechazado. falta de firma, fecha de

caducidad, firma no
registrada, cuenta
inactiva) y nota de débito.
Se traslada a contabilidad
para Su registro |y
custodia.

2 Registro de | Contabilidad | 20 Contabilidad recibe 'y
cheque minutos | revisa los documentos,
rechazado. posteriormente realiza el

asiento contable; notifica
a créditos y cobros.

3 Revision de | Créditos vy |15 Créditos y cobros
documentos. cobros minutos | examina la
.Se puede documentacion entregada
depositar de contabilidad.
nuevamente el
cheque?
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3.1 |Se puede | Créditos vy | variable | Si el motivo del rechazo
depositar cobros corresponde a un mal
nuevamente el endoso; se corrige el
cheque. endoso. O bien, si la
razon es por insuficiencia
de fondos, se le solicitara
al cliente que notifiqgue
cuando haya acreditado
el valor para proceder a
re depositar el cheque.
Continuar paso 6
3.2 | Solicitud de | Créditos vy | Variable |[De lo contrario se
cambio de | cobros solicitard al cliente la
cheque. emisibn de un nuevo
cheque.
4 | Reemplazo de | Recepcion |10 Recepcién  recibe el
cheque. Minutos | cheque por concepto de
reintegro del cheque
rechazado. Se traslada a
creditos y cobros.
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5 |Abono a la|Créditos vy|15 Créditos y cobros recibe y
cuenta del | cobros minutos | revisa el cheque; se
cliente. abona a la cuenta del
cliente.
6 Depdsito de | Créditos vy |30 Créditos y cobros envia a
cheque. cobros minutos | depositar el cheque a la
cuenta bancaria de la
empresa. Traslada
reporte a contabilidad.
7 Registro Contabilidad | 10 Contabilidad realiza los
contable. minutos | registros contables
correspondientes.
8 | Archivo de | Contabilidad | 05 Se procede a archivar los
documentos. minutos | documentos.
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V. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CHEQUES RECHAZADOS
No. Actividades Recepcion | Contabilidad Cg"d'm“’
obros
Inicio
v
1 Recepcion de Mota de débto y cheque 1
rechazado.
2 |Registro de cheque rechazado. 5 2
b
3 Revision de documentos. 3 e
i 5e puede depositar nuevamente el cheque? -
’ -
Correccion de endoso, y/o acreditacion de ] )
3 fondos. G) i
3.2 |Solicitud de cambio de cheque. 3.2
!
v
4 |Reemplazo de cheque. 4
|
v
5 |Abono ala cuenta del clienta. 5
h
6 |Deposito de cheque. &
kL
Pag, 176
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PROCEDIMIENTO # 7: DEVOLUCION DE MERCADERIA/ DANO O VENCIDA

OBJETIVO

Contar con los requisitos necesarios para emitir Nota de Crédito por

concepto de devolucidn total o parcial de mercaderia.

ALCANCE

Es aplicable para procedimientos empleados para la emision de notas
de crédito por concepto de devolucion, dafio o vencimiento de

mercaderia, correspondiente a venta efectuada a clientes.

POLITICAS

Se recibe mercaderia en perfectas condiciones.

Tiempo maximo para aceptar devoluciones, 30 dias posteriores a la
fecha de la factura.

Se requiere la justificacion por escrito de parte del cliente, no se haran

excepciones.
RESPONSABLES

Representante de ventas
Bodega
Contabilidad

Departamento de créditos y cobros.
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No. | Actividad Responsable | Tiempo Descripcion
maximo
estimado
1 Contacto al | Cliente Variable | Cliente contacta al
representante de representante de ventas y
ventas. le notifica las razones por
las cuales necesita
devolver o realizar algun
cambio de productos.
2 Envio de | Represen- |15 Representante de ventas
requisitos. tante de | Minutos |le indica al cliente los
ventas. requisitos que debe de
cumplir para que proceda
el cambio y/o devolucion.
Ver Anexo No.IV
3 Traslado del | Cliente Variable | Cliente traslada el
reclamo formal. reclamo formal por medio
de correo electronico al
representante de ventas,
para su respectiva
revision.
4 Revision del | Represen- 30 Representante de ventas
reclamo. tante de | Minutos | recibe, revisa el reclamo
ventas. entregado por el cliente
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4.1 | Resultado de la | Represen- |5 Si procede: Se le notifica
revision del | tante de | Minutos | al cliente para que se
reclamo. ventas. presente  a  nuestras

instalaciones con la
mercaderia y reclamo en
original.

No procede: Mal uso de
la mercaderia; el dafio a
la mercaderia no lo cubre
la garantia.

Se notifica al cliente la
razon.

5 Devolucién de | Cliente 15 Cliente se presenta a
mercaderia; Minutos | nuestras  instalaciones,
emision de entrega mercaderia a
Documento  de bodega, se revisa y se
recepcion de procede con emitir
mercaderia. Documento de

recepcion de

mercaderia a bodega.
Se

contabilidad.

traslada a
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No. | Actividad Responsable | Tiempo Descripcién
maximo
estimado

6 Emision de Nota | Contabilidad | 15 Contabilidad recibe el
de crédito. Minutos | documento de recepcion
de mercaderia, procede
con la elaboracién de
Nota de crédito, conserva

duplicado.
6.1 | Recepcién de | Contabilidad | 20 Se entrega al cliente
Nota de crédito. minutos | documento  original vy
triplicado para que
consigne la firma de

recibido.
Si la factura se

encontrara cancelada, se

procede a realizar el
reintegro por medio de
cheque.
Caso contrario, se
descuenta de la deuda.

Realizacion del registro
de

copia de los documentos

contable, traslado

a creditos y cobros.
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No. | Actividad Responsable | Tiempo Descripcién
maximo
estimado
7 Recepcion de | Créditos vy |10 Créditos y cobros recibe
copia de nota de | cobros Minutos | el triplicado de la nota de
crédito  firmada crédito firmada y sellada
por el cliente. por el representante del
cliente.
8 | Archivo de | Créditos vy |5 Archivo de documentos.
documentos. cobros Minutos

Elaborado por:
Astrid Martinez
Fecha: 21/01/2018

Revisado por:
Geovanny Rodriguez
Fecha: 23/01/2018

Autorizado por:
Jaqueline Davila
Fecha: 24/01/2018
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V. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE
MERCADERIA/ DANO O VENCIDA
No. Actividades Cliente Representante Bodega | Contabilidad Créditos y
de ventas Cobros

Inicio
¥

Se contacta al representante de 1

yentas.
w
2 |Envio de requisitos. 2
iy
3 |Traslado del reclamo formal. 3
4 |Revisidn del reclamo. LE}<>
=
L
4.1 |Reclamo procede. 41
Devolucion  de  mercaderia;
f  |emision de Documento de o 3
recepcion de mercaderia.
W
6  |Emision de Nota de crédito. b
6.1

Recepcion de Mota de crédito.
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- Recepcion de copia de nota de
crédito firmada por el cliente.
§  |Archivo de documentos.
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CONCLUSIONES

1. Los manuales de politicas y procedimientos son aquellos que
documentan la tecnologia que se utiliza dentro de un area,
departamento, direccion, gerencia u organizacion. Este tipo de manual
responde a las siguientes interrogantes: acerca de lo que hace
(politicas) y como (procedimientos) se ejecuta alguna actividad en

especifico.

2. La empresa Comercializadora La Mejor, S.A. carece de politicas y
procedimientos preestablecidos para el desarrollo de sus actividades,
especificamente en el area de cuentas por cobrar, lo cual incide en la

inadecuada administracion del a&rea en mencion.

3. Con la elaboracién del manual de politicas y procedimientos para el
area de cuentas por cobrar de la empresa Comercializadora La Mejor,
S.A. acorde a sus necesidades; se logra estandarizar los diversos
procedimientos y politicas que intervienen en las operaciones
habituales del area de cuentas por cobrar, con el objeto de mejorar el

funcionamiento de la misma.

4. Con el manual de politicas y procedimientos, los usuarios tendran una
guia para el desarrollo de las actividades del area de cuentas por
cobrar. Cabe resaltar que el presente documento esta sujeto a
actualizaciones y/o modificaciones, las cuales para que tengan
validez, deberan seguir el proceso establecido en el numeral Il del

manual. De lo contrario no se seran validas.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a la empresa Comercializadora La Mejor, S.A. la
implementacion inmediata del manual de politicas y procedimientos
para el desarrollo de las funciones del &rea de cuentas por cobrar,

logrando con ello su adecuado funcionamiento.

2. Se recomienda a la empresa, capacitar a los colaboradores
involucrados antes de implementar el manual de politicas vy
procedimientos en el area de cuentas por cobrar, dandoles a
conocer el contenido del mismo; por ejemplo los objetivos,
procedimientos, normas, criterios, formatos; los cuales deberan de
hacer uso en el desarrollo de sus atribuciones; logrando con ello
estandarizar los procesos Yy evitar incongruencias de la

informacion.

3. El manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas
por cobrar de la empresa Comercializadora La Mejor, S.A.,
representa una guia util al alcance de los colaboradores; tiene
como objetivo ser utilizado como fuente de orientacion en la
ejecucion de las funciones asignadas y en observancia de los
procedimientos definidos por la empresa; basados en lo anterior,
se recomienda a la empresa designar al encargado del area como
responsable de verificar que lo establecido en el manual de

politicas y procedimientos, efectivamente sea aplicado.

4. Mantener actualizados los procedimientos establecidos en el
manual, para el adecuado funcionamiento del area de cuentas por

cobrar, desde efectuada la venta hasta su respectiva y oportuna
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recuperacion, registro y archivo; asimismo realizar evaluaciones
peribdicas de las estrategias, politicas de crédito y cobros,
determinando asi su comportamiento; evitando que influyan

negativamente en la liquidez de la empresa.
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ANEXO | )
FORMATO DE SOLICITUD DE CREDITO

CODIGO
Comercializadora La Mejor, S.A.
NIT 62375458
Km. 10.5 Carretera a El Salvador Empresarial Eskala
Local 20, Fraijanes Guatemala
FECHA

SOLICITUD DE CREDITO

DATOS DE LA EMPRESA
NOMBRE O RAZON SOCIAL

NIT

DIRECCION FISCAL

MUNICIPIO DEPARTAMENTO

DIRECCION COMERCIAL

MUNICIPIO DEPARTAMENTO

TELEFONO

CONTACTO

DATOS DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL
PROPIETARIO/REPRESENTANTE LEGAL

NIT
DPI EXTENDIDO EN
DIRECCION

MUNICIPIO DEPARTAMENTO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

REFERENCIAS COMERCIALES
NOMBRE CONTACTO TELEFONO

FIRMA

USO EXCLUSIVO EMPRESA
LIMITE DE CREDITO

REPRESENTANTE DE VENTAS ASIGNADO

PLAZO DE CREDITO

CONDICIONES DE CREDITO

AUTORIZADO POR

FECHA FIRMA
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ANEXO AL FORMATO DE SOLICITUD DE CREDITO

Anexo al formato de solicitud de crédito

Adjuntar a la solicitud de crédito los documentos siguientes, segun

corresponda.

Persona Individual

>
>
>

>
>

Formulario de solicitud de crédito en original

Copia del Documento Personal de Identificacién del propietario
Copia de la Constancia de Inscripcion en el Registro Tributario
Unificado

Copia de la Patente de empresa.

Copia de recibo de agua, luz o teléfono reciente.

Persona Juridica

>

Y V VYV V

Formulario de solicitud de crédito en original

Fotocopia de acta constitutiva y modificaciones (si lo hubiera).
Copia del Nombramiento de Representante Legal vigente.

Copia de la Constancia de Patente de empresa y sociedad.

Copia del Documento de Identificacion Tributaria del Representante
legal.

Copia de la Constancia de Inscripcion en el Registro Tributario

Unificado

Los siguientes requisitos son aplicables para ambos tipos de clientes.

>

>

Copia del ultimo pago de los impuestos IVA e ISR.

Estado de Situacién Financiera y Estado del Resultado de los
ultimos dos periodos anuales anteriores y parcial del afilo en que
solicita el crédito; debidamente certificados (por créditos mayores a
Q. 50,000.00)
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LA MEJOR ANEXO Il

FORMATO

CONFIRMACION DE REFERENCIAS COMERCIALES

CLIENTE:

NIT:

1/2

Referencia Comercial

No.

Empresa

Contacto

Teléfono

Interrogantes

Respuestas

1.

¢,Cual es el limite de crédito autorizado?

cCuantos dias de crédito tiene

autorizado?

¢, Cuanto tiempo tienen de tener crédito?

¢ Qué tipo de cliente es?

¢ Por qué medio efecttan los pagos?

¢ En cuénto tiempo estipulado pagan?

¢Qué tipo de servicio o bien les

proporcionan?

¢,Han tenido algun cheque rechazado?

¢Nombre y cargo de quién informa?
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LA MEJOR
FORMATO

CONFIRMACION DE REFERENCIAS COMERCIALES

212

Observaciones:

Encargado de confirmacion:

Nombre y Firma

Fecha:
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ANEXO Il

FORMATO PARA ANALISIS FINANCIERO

Razon Liquidez
Activo Corriente
Pasivo Corriente

Prueba Acida
Activos Corrientes-
Inventario
Pasivo Corriente

Rotacion de cobros
Ventas Netas
Cuentas por cobrar

Dias de recuperacion de
cobros
365
Rotacion de cobros

Rotacién de inventarios
Costo de los productos

vendidos

Inventario

Margen de Utilidad

Utilidad Neta *100= *100=
Ventas Netas

Rendimiento de Activos
Utilidad Neta *100= *100=

Activos Totales
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INDICES AUTORIZADOS
PARA CONCEDER CREDITO A CLIENTES

indice
No. indice Rango Cliente | Resultado*

1| Razon liquidez 1.50-2.10
2 | Prueba Acida 1.05-1.45
3| Rotacién de cobros 10-12

Dias de recuperacion de
4 | cobros 30-40
5| Rotacion de inventarios 4.10-6.0
6 | Margen de Utilidad 3.01%-3.75%
7 | Rendimiento de Activos 1.51%-3.00%

Dias de crédito 60

De Q.50,000.01 en
. adelante*
Intervalo Autorizado

*Resultado:
A= Aceptado
D= Denegado
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APLICACION
El Cliente Blue, S.A. solicita un crédito por 60,000.00, para lo cual presenta la
papeleria requerida, adicional Estados Financieros, para su respectivo

analisis.

Se realiza el andlisis respectivo.

Razén Liquidez

Activo Corriente 6,481.08 - 199
Pasivo Corriente 3,257.24
Significa: Que por cada Q. 1.00 de deuda a corto plazo que tiene la
empresa, cuenta con 1.99 de activos corrientes para respaldar
sus deudas acorto plazo.

Prueba Acida

Activos Corrientes-Inventario = 6,481.08-2,500.00 = 1.22

Pasivo Circulante 3,257.24
Significa: Que por cada Q. 1.00 de deuda a corto plazo que tiene la
empresa, cuenta con 1.22 de activos corrientes para respaldar
sus deudas a corto plazo.

Rotacion de cobros

Ventas Netas = 18,000.00 = 10.9

Cuentas por cobrar 1,600.00
Significa: La frecuencia de recuperacion de los Q.1,600.00 es de un mes.

199



Dias de recuperacion de cobros

365 365 - 334

Rotacién de cobros 12
Significa: El promedio de dias para el cobro de los Q.1,600.00 es de 33
dias, se obtiene un resultado analogo al obtenido con el calculo
de la Rotacion de cobros.

Rotacion de inventarios
Costo de los productos
vendidos 11,610.00 = 4.6

Inventario 2,500.00
Significa: La frecuencia en que se desplaza nuestro inventario promedio
durante el afio.

Margen de Utilidad
Utilidad Neta * 100 617.78 *100 3-4%

Ventas totales Netas 18,000.00
Significa: El margen de utilidad en relacion a las ventas totales efectuadas
durante el afio.

Rendimiento de Activos
Utilidad Neta * 100 617.78 *100 3.8%

Activos Totales 16,341.20
Significa: El % de eficiencia total de la administracion de la empresa en la
obtencion de utilidades después de impuestos, a partir de los
activos disponibles.
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INDICES AUTORIZADOS

PARA CONCEDER CREDITO A CLIENTES

No indice
: indice Rango Cliente Resultado
1|Razon liquidez 1.50-2.10 1.99 A
2 | Prueba Acida 1.05-1.45 1.22 A
3| Rotacion de cobros 10-12 12 A
Dias de recuperacion de
4 | cobros 30-40 30.42 A
5| Rotacién de inventarios 4.10-6.0 4.64 A
6 | Margen de Utilidad 3.01%-3.75% 3.43 A
7 | Rendimiento de Activos 1.51%-3.00% 3.78 A
Dias de crédito 60 60
De
Q.50,000.01
Intervalo Autorizado en adelante* Q.60,000.00
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ANEXO IV

COMERCIALIZADORA LA MEJOR, SOCIEDAD ANONIMA

NOTA A PROVEEDORES
REQUISITOS PARA DEVOLUCION DE MERCADERIA

Presentar reclamo formal que contenga:

- Copia legible de la factura de ventas emitida por la
Comercializadora La Mejor, S.A.

- Detalle de productos a devolver.

- Motivo o razon.

- Trasladar informacién al representante de ventas via correo
electronico.

- Entrega de productos 03 dias, posterior a la fecha de aceptada

la solicitud.
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ANEXO V

FORMATO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha
Nombre de la organizacion Pagina \De
Sustituye a
Manual de procedimientos Fecha
(general o especifico) Pagina |De
Nombre del apartado especifico
Elaboro Reviso Autorizo
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