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INTRODUCCION

La investigaciéon tiene como objetivo, poner en practica los conocimientos
adquiridos durante el tiempo de estudio en la facultad de Ciencias
Econdémicas en el area de Contaduria Publica y Auditoria especificamente en
el disefio de manuales de politicas y procedimientos, para brindar al
estudiante, profesionales y empresas, soluciones que mejoren su sistema de
control interno.

Dentro de la empresa se carece de politicas y procedimientos de
conformidad a las actividades que realiza el area de cuentas por cobrar, por
lo que se expone a un riesgo significativo sobre el tratamiento de créditos
provocando pérdidas relacionadas, asi como errores o indicios de fraudes
que afectan el adecuado funcionamiento de la empresa en sus objetivos,
rentabilidad del negocio, asi como en el manejo de efectivo.

Para el presente trabajo se orienta al departamento de cuentas por cobrar de
una empresa que se dedica a la compra venta de equipo de computo, por la
importancia de su actividad econémica que desempeiia y la responsabilidad
de colaborar en incrementar las ventas y la recuperacion del capital a través
de su cartera de clientes.

Un manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por cobrar,
es una herramienta Util que documenta la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones y permite conocer el
funcionamiento interno, promoviendo la organizacién, comunicaciéon, y
ademas contiene informacion ordenada y sistematica.

Para mejor descripcion de la tesis se desarrolla en cuatro capitulos de la
forma siguiente:



Capitulo |, describe las generalidades, fundamentos, naturaleza,
caracteristicas, tipos, clasificaciones y elementos de las empresas reguladas
por las leyes guatemaltecas, dando énfasis en la empresa que se dedica a la
compra venta de equipo de codmputo, su estructura y funciones que poseen
los colaboradores asi como su forma juridica.

Capitulo ll, representa los fundamentos teéricos sobre cuentas por cobrar, la
importancia del area de cuentas por cobrar, la clasificacion, los tipos de
cuentas, las diferentes valoraciones, estimaciones y tratamientos de la
informacién, como diferentes aspectos a considerar para el adecuado uso de
los recursos econdmicos y las principales politicas generales que debe
promover la efectividad de las tareas a cargo en cumplimiento de los
objetivos gerenciales y de alto nivel.

Capitulo lll, describe al Contador Publico y Auditor y los diferentes servicios
profesionales que presta a empresas que requieren sus servicios, asi como
el rol que posee como consultor en la elaboracién de manuales de politicas y
procedimientos, a través de normas que respaldan la calidad del trabajo que
realiza y el contenido de este.

Capitulo IV, se presenta el caso practico, el cual inicia con una entrevista con
el Gerente General, para requerir la elaboracién del manual de politicas y
procedimientos del area de cuentas por cobrar, en una empresa que se
dedica a la compra y venta de equipo de computo desde el punto de vista
externo. |

Finalmente se presentan las conclusiones, las cuales contienen Ila
comprobacion de hipétesis planteada, recomendaciones y las referencias
bibliograficas consultadas.



CAPITULO|

EMPRESA COMERCIAL QUE SE DEDICA A LA COMPRAVENTA DE
EQUIPO DE COMPUTO

1.1 Empresa

Es la unidad econdmica que, contando con los recursos humanos, materiales
y financieros, se organiza con la finalidad de comprar bienes y servicios, para
satisfacer las necesidades de la sociedad creando satisfactores a cambio de
una redistribucidbn que compensara los esfuerzos de las inversiones de los
empresarios.

Este sector es de gran importancia en la economia en el sentido que les
permite a los productores o fabricantes de distintos tipos de productos hacer
llegar a los consumidores finales los rubros fabricados por ellos, para que asi
puedan satisfacer las necesidades particulares de cada uno de sus
mercados; ademas, el sector comercializador es uno de los principales
empleadores siendo su participacién indispensable para el desarrollo
econdémico del pais.

El Cédigo de Comercio define empresa de la siguiente manera: “Se entiende
por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorporados coordinados, para ofrecer al pablico, con el proposito
de lucro y de manera sistematica, bienes y servicios” (4:5)

1.1.1 Caracteristicas de las empresas comerciales

Son intermediarios entre el productor y el consumidor, su funcién principal es
la compra y venta de productos terminados.



Pueden ser de tres tipos

¢ Mayoristas: son empresas que efectian ventas a gran escala y que distribuyen
el producto directamente al consumidor.

e Minoristas o detallistas: son los que venden productos al menudeo, con
cantidades al consumidor.

o Comisionistas: se dedican a vender mercancias que los productores les dan, a
consignacion por la que perciben una ganancia o comision.

1.2 Clasificacion de las empresas

Las empresas pueden clasificarse, de acuerdo con la actividad que desarrollen,
en:

a) Industriales: la actividad primordial de este tipo de empresas es la produccién
de bienes mediante la transformacion de la materia o extraccion de materias

primas. Las industrias, a su vez, se clasifican en:

b) Extractivas: cuando se dedican a la explotacion de recursos naturales, ya sea
renovable o no renovable. Ejemplos de este tipo de empresas son las pesqueras,
madereras, mineras, petroleras y otras.

c) Manufactureras: son empresas que transforman la materia prima en productos
terminados.

d) De consumo final: producen bienes que satisfacen de manera directa las
necesidades del consumidor. Por ejemplo: prendas de vestir, alimentos, aparatos
eléctricos entre otros.

e) De produccion: estas satisfacen a las de consumo final. Ejemplo: maquinaria
ligera, productos quimicos entre otros.



f) Comerciales: son intermediarias entre productor y consumidor; su funcién
primordial es la compraventa de productos terminados. Pueden clasificarse en:

e Mayoristas: venden a gran escala o a grandes rasgos.
¢ Minoristas (detallistas): venden al menudeo.

» Comisionistas: venden de lo que no es suyo, dan a consignacion.

1.2.1 De acuerdo con la propiedad de empresa

a) Empresa privada: su esencia es la libertad de realizar determinada actividad
economica, busca la obtencién de un beneficio mediante la satisfaccién de alguna
necesidad de orden general, su fin primordial es el lucro.

b) Empresa publica: son las que se basan en la institucién de la propiedad estatal
cuyo fin es velar por el bienestar de la comunidad, tiene como fin, satisfacer una
necesidad de caracter social.

c) Empresa mixta: son aquellas que el capital de la empresa esta constituido por
aportaciones de particulares y de entidades estatales.

1.2.2 De acuerdo con el tipo de actividades que realizan

a) Industriales: son aquellas empresas que se dedican a la extraccion de
materias primas con el objeto de crear un producto con valor agregado y
llevarlo a un mercado.

b) Comerciales: son aquellas empresas que se dedican a la compraventa de
mercancias, siempre con el fin primordial de obtener ganancia.



c) Agrarias: son aquellas empresas que basan su actividad productiva en la
explotacion de la tierra que constituye su principal medio de produccion.

d) Financieras: organizacion multidivisional y descentralizada que trabaja con
capital propio, cuyo objetivo es financiar a las pequefias, medianas y grandes
empresas.

e) De servicios: son las que desarrollan y ofrecen su actividad en forma de
servicios.

Entre las empresas de servicios mas comunes estan las empresas bancarias y de
transporte.
1.2.3 Por su constitucién patrimonial

a) Sociedades de personas: estas figuran con un minimo de dos socios y un
maximo indefinido, no se constituyen regularmente por escritura publica, la
responsabilidad es solidaria e ilimitada, el aporte de trabajo no tiene estimacién
y la administracion se realiza de acuerdo concomo los so4cios decidan.

b) Sociedades de capital: la importancia de este tipo de sociedades radica en el
cumulo de capital formado.

c) Sociedades de acuerdo con su tamaiio: esta clasificacién se da en un pais,
segun el grado de industrializacién y desarrollo.

1.3 Definicién de una empresa comercializadora de equipo de cémputo

Una empresa comercializadora de equipo de computo, por su actividad o giro, se
clasifica como “comercial”.



Es la entidad integrada por capitales y elementos materiales; que sirven de
intermediarios entre los productores de equipo de computo, los compradores y
consumidores de dichos productos, su funcién primordial es la compraventa de
productos terminados.

1.3.1 Naturaleza

En general las empresas comercializadoras de equipo de computo necesitan para
desarrollar su actividad econdmica una tecnologia actualizada la cual pueda
satisfacer las necesidades de las personas individuales o juridicas.

1.3.2 Reseiia historica

La empresa comercializadora de equipo de computo objeto de estudio fue
constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala como sociedad andnima
en el afo de 2,014. Iniciaimente se dedicaba a la compraventa de computadoras
al menudeo para oficinas, colegios y personas individuales, asi también a la
reparacion y mantenimiento de equipo.

Posteriormente fue incrementando sus ventas hasta efectuar las mismas solo por
mayor, actualmente su actividad principal es la comercializacién, compra, venta,
importacién de equipo de computo. Actualmente cuenta con oficinas centrales y
seis bodegas.

1.3.3 Elementos

Se consideran elementos de la empresa todos aquellos factores, tanto internos
como externos, que influyen directa o indirectamente en su funcionamiento.

Los principales elementos de la empresa son los siguientes:



a)

b)

d)

Mercaderias: son todos aquellos bienes que se destinaran para la venta en el
mercado.

Estructuras: son los bienes que sirven como medio de presentacion de las
mercaderias tales como los edificios donde esta instalada la empresa, el
equipo de cémputo, el cual sera utilizado en la exhibicion de las mercaderias,
los vehiculos donde se transportaran las mismas.

Los trabajadores: es el conjunto de personas que rinden su trabajo en la
empresa, por lo cual perciben unsalario.

La tecnologia: esta constituida por el conjunto de procesos productivos y
técnicas necesarias para poder fabricar (técnicas, procesos, maquinas,
ordenadores).

Los proveedores. son personas 0 empresas que proporcionan las materias
primas, servicios, maquinaria, y equipos necesarios para que la empresa
pueda llevar a cabo su actividad.

Financieros: Consiste en los recursos monetarios con que cuenta la empresa,
los cuales pueden ser el efectivo obtenido por las ventas de mercaderias o
bien que los obtenga a través de una entidad financiera.

1.3.4 Objetivos

El objetivo general de la empresa comercial dedicada a la compraventa de equipo

de cémputo es el satisfacer las necesidades de empresas y clientes en general

llevando una gama de productos tecnoldgicos que les permita una mejor calidad



en las tareas de la oficina, estudios y en el hogar, asi también obtener un mercado
mas amplio que permita alcanzar las metas propuestas.

1.4Estructura organizativa de la empresa comercial dedicada a la
Compraventa de equipo de cOmputo

“La organizacion de las empresas es fundamental, ya que de ella dependera el

éxito o el fracaso de esta”. Para lograr concatenar cada uno de los elementos que

hacen crecer los negocios es necesario hacer un estudio de cada uno de los

puestos y los perfiles que deben ser cubiertos en la organizacion que se inicie, asi

como también observarla correcta segregacion de funciones”. (12:20)

1.4.1 Direccion administrativa

Esta enfocada en mejorar la eficiencia y eficacia de la organizaciéon, mediante una
apropiada seleccion de personal una capacitacion continua y un plan de incentivos
y motivacién, de tal manera que se garantiza establecer las competencias
correctas que deben tener o desarrollar los trabajadores para alcanzar las metas
propuestas.

1.4.2 Departamento financiero contable

Encargados de controlar y velar por la correcta administracion de los recursos
econdmicos, gestionar pagos y cobros, gestionar las transacciones, control de
bancos pago de némina, beneficios sociales y otros procesos que seran de mucha
utilidad en la toma de decisiones.

1.4.3 Departamento de venta

Este departamento maneja las estrategias para proponer y ofertar un producto, de
tal manera que el cliente sienta la motivacion de comprar y el vendedor logre
concretar negocios que den créditos econémicos a la empresa.



1.4.4 Departamento de compras

Es el encargado de buscar los mejores proveedores, comprar los productos y
constatar la calidad de estos, asi mismo mantiene estrecha relaciéon con el

departamento contable para la oportuna adquisicion de producto.
1.4.5 Departamento de cuentas por cobrar

Los empleados de este departamento tienen la responsabilidad de proporcionar la
informacion sobre el estado de liquidez de la empresa, informando sobre la
capacidad de la organizacion de poder cubrir sus compromisos financieros, de
acuerdo con la recuperacién de estas cuentas.

Las cuentas por cobrar son las ventas o prestaciones de algun bien o servicio que
se traduce en dinero en abonos parciales; estas, junto con el efectivo, representan
los activos mas liquidos con los que puede contar una organizacién econémica.
En la practica la mayoria de las veces proviene de una venta al crédito y crea un
derecho para la empresa de exigir el pago de la deuda y de alli su importancia al
representar dinero a corto, mediano y largo plazo. Una de las funciones de los
empleados de este departamento es proporcionar la informacién sobre el estado
de liquidez de la empresa, informando sobre la capacidad de la organizacion de
poder cubrir sus compromisos financieros de acuerdo a la recuperaciéon de estas
cuentas; asi mismo, ofrece datos sobre la rentabilidad de estas cuentas y deja ver,
de acuerdo al manejo de las mismas, como ha sido el manejo de recursos dentro
de la empresa.

Dentro de la administracion de estas cuentas el empleado debe atender
fundamentalmente a las politicas de gestion y cobro porque las mismas deben
estar bien delimitadas y estructuradas, de manera que le garanticen a la



organizacion la recuperacion de estas cuentas para el cubrimiento de sus
necesidades financieras.

Otro aspecto de la responsabilidad del empleado sobre estas politicas de gestion y
cobro es que si las mismas no son efectivas bajaria la rentabilidad del negocio y
aumentaria el riesgo financiero, por lo que tendria un cuadro complicado con
menos entrada de activo circulante y menor liquidez, es decir se veria reducida su
solvencia financiera y con ello su valoracion crediticia ante las instituciones
financieras.

De alli la responsabilidad de este empleado dotar a la empresa de politicas de
gestion y cobro eficientemente relacionadas con la capacidad operativa, los
costos, el margen de utilidad, el pago de proveedores, entre otros, teniendo
precaucion que dichas politicas se ajusten a las necesidades organizacionales, es
decir, que sean flexibles y variables en el tiempo.

1.4.6 Departamento de asistencia técnica

Departamento dedicado al servicio técnico, nacié justamente de la necesidad de
cubrir las garantias de los equipos comercializados por las empresas que se
dedican a la venta de computadoras.

1.4.7 Departamento de bodega

Area que mantiene y controla los productos, gestiona todo lo referente a las
entradas y salidas de mercaderia, teniendo en cuenta documentos que habiliten y
justifiquen su destino, estd estrechamente ligado con reportes que estan
contrastados en forma continua, este proceso da lugar a mantener variedad de
precios actualizados, especialmente el inventario al dia evitando la fuga de
mercaderia.



1.4.8 Departamento de ensamblaje

Este departamento realiza el proceso de armado especialmente de las
computadoras llamadas clones, se encarga ademas de la instalacion de

programas y configuracion dejandolas listas para el usuario.
1.4.9 Departamento de recursos humanos

Es el encargado de describir las responsabilidades de cada puesto laboral y el
perfil de este.

1.5 Marco Legal

En los siguientes incisos se detallan las principales leyes y reglamentos por las
cuales se relaciona la empresa comercializadora de equipo de computo.

1.5.1 Constitucién Politica de la Repuablica de Guatemala

Es la ley suprema de la Republica de Guatemala, en la cual se rige todo el estado

y sus demas leyes.

Articulo 43. Libertad de industria, comercio y trabajo. Se reconoce la libertad de
industria, de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por motivos sociales
o de interés nacional impongan las leyes.

1.5.2 Cédigo de Comercio, Decreto Nimero 2-70 y sus Reformas

Es el conjunto de normas y preceptos que regulan las normas mercantiles entre

diversos individuos o empresas de un mismo territorio.

“Articulo 2. Comerciantes. Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y
con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:
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e La industria dirigida a la produccién o transformacién de bienes y a la
prestacién de servicios.

e |aintermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.

e La Banca, seguros y fianzas.

e Las auxiliares de las anteriores”. (4:7)

1.5.3 Ley de ActualizacionTributaria, Decreto Nimero10-2012 y sus Reformas
Libro |

Este impuesto es un gravamen directo que se aplica a todas las rentas obtenidas

por toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el

pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique la ley que

provenga de la inversion de capital del trabajo o de la combinacion de ambos.

“Articulo 12. Son contribuyentes las personas individuales, juridicas y los entes o
patrimonios, residentes en el pais, que obtengan rentas afectas en este titulo.

Se consideran contribuyentes por las rentas que obtengan los entes o patrimonios
siguientes: los fideicomisos, contratos en participacion, copropiedades,
comunidades de bienes, sociedades irregulares, sociedades de hecho, encargo de
confianza, gestion de negocios, patrimonios hereditarios indivisos, sucursales,
agencias o establecimientos permanentes o temporales de empresas o personas
extranjeras que operan en el pais y las demas unidades productivas o econémicas
que dispongan de patrimonio y generen rentas afectas”. (5:20)
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1.5.4 Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto Niimero 73-2008 y sus
Reformas

Es un impuesto que debe ser pagado por quienes realicen actividades mercantiles

o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al

4% de sus ingresos brutos. Fue decretado de emergencia nacional, y viene a

sustituir el Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz.

De acuerdo con el Articulo 1. “Se establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo
de las personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de
participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de
confianza, las sucursales, las agencias o establecimientos permanentes o
temporales de personas extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las
comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas
de organizaciébn empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un
margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos”.(6:1)

1.5.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) Decreto Nimero 27-92 y sus
Reformas

Se encuentra afecto a este impuesto todo hecho considerado como actos y
contratos gravados por las consideraciones como tales en la ley, y se considera
sujeto pasivo todo contribuyente que celebre estos actos.

“Se establece un Impuesto al Valor Agregado, sobre los actos y contratos
gravados por las normas de la presente ley, cuya administracién, control,
recaudacion y fiscalizacion corresponde a la Superintendencia de Administracion
Tributaria”. (7:7)
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En su articulo 3 la Ley del Impuesto al Valor Agregado, menciona que el hecho

generador se origina por lo siguiente:

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos sobre
ellos.

La prestacién de servicios en el territorio nacional.

Las importaciones.

El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo las que se
efectien con ocasioén de la particion de la masa hereditaria o la finalizaciéon del
proindiviso.

Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por el
propietario, socios, directores 0 empleados 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 }
auto prestacion 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.

1.5.6 Cédigo de Trabajo Decreto Numero. 1441 y sus Reformas

Es el documento juridico laboral que regula los derechos y obligaciones de

patrones y trabajadores, proveer los medios, conciliar sus respectivos intereses, y

definir el contrato de trabajo, aquel por el cual una persona se obliga mediante una

retribucioén, a prestar un servicio personal a otra.
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“Todo patrono que ocupe permanentemente a diez o mas trabajadores, debe
llevar un libro de salarios autorizado y sellado por el Departamento Administrativo
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el que esta obligado a suministrar
modelos y normas para su debida impresion, segin el articulo 102 del cédigo de
trabajo.

Todo patrono que ocupe permanentemente a tres o mas trabajadores, sin llegar al
limite de diez, debe llevar planillas de conformidad con los modelos que adopte el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”. (8:40)

1.5.7 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Decreto
295

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es una institucion gubernamental,
auténoma, dedicada a brindar servicios de salud y seguridad social a la poblacién
que cuente con afiliacién al instituto llamado entonces asegurado. (9:9)

14



CAPITULO Il

CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
EQUIPO DE COMPUTO

2.1 Concepto de cuentas por cobrar

“Son los derechos que tiene una entidad para exigir que le paguen lo que le deben
por la prestacion de un servicio o por la venta de mercancias, a través de un
documento emitido en una fecha determinada. Esta cuenta esta compuesta por
facturas, facturas cambiarias, letras de cambio titulos de crédito y pagares a favor
de la empresa. Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles
determinados por ventas, servicios prestados, otorgamientos de préstamos o
cualquier otro concepto similar.

Las cuentas por cobrar, por lo tanto, otorgan el derecho a la organizacién de exigir
a los suscriptores de los titulos de crédito el pago de la deuda documentada. Se
trata de un beneficio futuro que acredita el titular de la cuenta”. (16:40)

Las cuentas por cobrar forman parte del balance general de las organizaciones
como parte de su crédito, ya que con el tiempo se convertiran en efectivo para la
empresa.

El otorgamiento de productos o servicios a crédito es una de las herramientas que
tienen las empresas para conservar a los clientes actuales y captar nuevos.
Dichos créditos se reflejan en las cuentas a cobrar, aun cuando presenten

distintas condiciones y formas de pago.



En definitiva, las cuentas por cobrar representan un derecho que posee la
empresa que se origina mediante la venta a crédito de un bien o la prestacién de
servicio a crédito, mediante la emisién de facturas y otras actividades que realiza
la empresa.

2.2 Origen de las cuentas por cobrar

El origen de las cuentas por cobrar y su relacién con otras cuentas, constituye la
etapa inicial, para el desarrollo de las operaciones financieras en las cuentas por
cobrar, lo cual se considera de gran importancia ya que en esta etapa se
establecen los objetivos que se pretenden lograr, y la forma de cémo se llevaran a
cabo los planes de cobro.

2.3 Clasificacion de las cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar deben clasificarse como activos corrientes y presentarse
en el balance general como tal.

Atendiendo a su origen las cuentas por cobrar pueden clasificarse de la siguiente
manera:

a) Cuentas por cobrar comerciales. Estas se clasifican en la cuenta de clientes
y tienen su origen en el curso normal de la venta de un producto o servicio.

b) Cuentas por cobrar no comerciales. Estan a cargo de otros deudores y
proceden de otras fuentes diferentes a las ventas. Estas se originan por
transacciones distintas a aquellas para las cuales fue constituida la entidad
tales como préstamos a empleados o accionistas.

2.4 Tipos de cuentas por cobrar

El rubro de cuentas y documentos por cobrar comprende en general todos los
derechos de cobro que tiene la empresa. Desde el punto de vista de la
documentacion que los ampara.
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Desde el punto de vista administrativo

Las cuentas por cobrar clientes, son el total de créditos a corto plazo, otorgados
que aun no son recuperados, representan un eficiente indicador de la gestion
administrativa de un negocio, o en su departamento de crédito en materia de
crédito y cobranzas al hacerse un analisis de ellas.

Desde el punto de vista financiero

Desde este punto, las cuentas por cobrar clientes constituyen fondos
comprometidos. Esto significa una ampliacion de los mismos en forma directa del
efectivo que deberia percibirse de las ventas al crédito concedido para facilitar las
ventas y mejorar los beneficios. Las cuentas por cobrar, representan un

instrumento realmente importante en la funcion financiera de una empresa.
2.5 Exigibilidad de las cuentas por cobrar

La concesion de los créditos debe hacerse en periodos sumamente cortos, y es
importante contar con politicas de crédito estrictas al igual de los procedimientos
de cobranza. Esto contribuye a la reduccion en las perdidas en cuentas de cobros
dudosos e incobrables. Pero a su vez este tipo de politicas pueden traer como
consecuencia la reduccion de las ventas y los margenes de utilidad, la inversion es
mas baja que las que pudieran tener con niveles mas elevados de ventas,
utilidades y cuentas por cobrar.

2.6 Valuacion de las cuentas por cobrar

Se registra a su costo de operacion o transaccion si hay moneda extranjera se
debe actualizar permanentemente para reflejar el efecto de la fluctuacion en los
tipos de cambio. Se debera evaluar la real probabilidad de cobro, en caso
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contrario se debe estimar una provision para cuentas de cobranza dudosa
(incobrables o malas deudas), que cubra la eventual perdida.

2.7 Aspectos que se deben considerar en el area de cuentas por cobrar

¢ Silos mayores auxiliares y las cuentas de control del mayor principal coinciden.

¢ Silos estados de cuentas se envian cada fin de mes.

¢ Silos ajustes por rebajas y descuentos estan aprobados por personas
directamente responsables.

¢ Silos reclamos de la clientela se hacen directamente a la auditoria interna o
aun departamento de reclamos.

e Silos empleados del departamento de clientes (concesion de créditos) no
tienen acceso a los departamentos de caja, despacho, facturacion y estos a su
vez con el cliente y contabilidad.

2.8 Reserva para cuentas incobrables

Conforme al articulo 21 numeral 20 de la ley de Actualizacién tributaria son
deducibles de la renta obtenida por el contribuyente que opera en el régimen
sobre las utilidades de actividades lucrativas las cuentas incobrables que se
originen en operaciones del giro habitual del negocio o la imputacion realizada a
una reserva que no podra exceder del3%de los saldos deudores de cuentas y
documentos por cobrar al cierre de cada uno de los periodos anuales de
liquidacion.

Dichas formas de deduccién son alternativas, pudiendo el contribuyente elegir
entre una u oftra.

Una vez elegida la forma de deduccion directa o la de reserva, esta solamente
puede ser cambiada con autorizacion expresa y previa de la Superintendencia de

18



Administracién Tributaria y solo en los casos que se justifique la necesidad del
cambio. En los casos que se autorice el cambio, este tendra efecto en el periodo
de liquidacion definitiva anual inmediato siguiente a aquel de su autorizacion.

Si al final del periodo anual de imposiciéon la reserva creada y la respectiva
imputaciéon al gasto fue declarado como deducible en algin periodo anterior,
excede al 3% del saldo principal de cuentas y documentos por cobrar, el
contribuyente imputara la diferencia a la renta bruta del periodo de liquidacién
correspondiente.

Cuando, en un periodo de imposicion el monto de los saldos que se califiquen
como incobrables con arreglo a lo dispuesto en la ley agote el monto de la reserva
constituida sera deducible la imputacién directa que se realice, hasta por el monto
debidamente comprobado no cubierto a través de dicha reserva. Lo anterior no
significa cambio de forma de deduccion.

2.9 Importancia de las cuentas por cobrar

Es uno de los activos mas importantes, ya que es el activo mas liquido después
del efectivo en una entidad de caracter econdmico. Las cuentas por cobrar
representan la venta o prestaciéon de algln bien o servicio que se recuperara en
dinero en sumas parciales.

Puede originarse de diferentes maneras, pero en todas las empresas o entidades
econdmicas crea un derecho en el que le exige al tercero el pago de esta. En caso
contrario la empresa tiene el derecho a recuperar lo vendido al crédito.

Este tipo de cuentas requieren un trato especial por las siguientes razones:

e Representan dinero a corto, mediano y largo plazo

o Parte de la liquidez de la empresa se ve representada en ella
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e Es cambiante, lo cual quiere decir, que se encuentra en constante
movimiento necesita revisiones y analisis.

Debido a la creciente demanda de las ventas al crédito es necesario mantener una
adecuada administracion y control entre el riesgo y el rendimiento de la inversion.

De todas las partidas de activo, las cuentas por cobrar y el efectivo ofrecen mayor
liquidez. Por lo que los auditores independientes invierten tiempo de su trabajo en
el analisis de las cuentas por cobrar.

Para el auditor, tanto interno como externo las cuentas a cobrar representan un
reto constante, no solamente por su importancia y liquidez sino también al cambio
continuo de su composicion basica.

2.10 Divulgaciones de las cuentas por cobrar

Las divulgaciones consisten en revelar, como parte de los estados financieros, las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas relacionadas con la informacién
financiera necesaria para que el usuario obtenga una comprension adecuada y
amplia sobre la situaciéon financiera, el rendimiento financiero y los flujos de
efectivo.

Adicionalmente las divulgaciones proporcionan a los usuarios un panorama mas
amplio sobre la informacién financiera y les permite conocer datos histéricos sobre
la constitucion de la empresa, las politicas principales y estimaciones aplicadas en
el registro de la informacién, integraciones de las principales partidas contables
contenidas en los estados financieros, los principales riesgos relacionados con las
actividades de la entidad e informacién util para la toma de decisiones.

a) Cuando el saldo de las cuentas por cobrar de una entidad incluya partidas
importantes a cargo de una sola persona individual o juridica su importe debera
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mostrarse separadamente dentro del rubro de cuentas por cobrar, o en su
efecto, revelarse a través de una nota a los estados financieros.

b) Las cuentas o documentos por cobrar a cargo de los funcionarios, empleados o
compaiiias relacionadas deberan mostrarse separadamente.

c) Tratandose de cuentas por cobrar a largo plazo deberan indicarse las fechas
de vencimiento, garantias y tasas de interés, en su caso.

d) Cuando una empresa atraviesa una situacion poco favorable se ve en la
necesidad de ceder sus cuentas por cobrar a las instituciones bancarias, éstas
deben figurar en el balance como cuentas a cobrar cedidas. Estas cuentas por
cobrar cedidas sufrirdn una perdida representada por el descuento que les
hace el banco al aceptarlas y ademas garantiza a este el pago completo en el
caso de que resulten incobrables.

2.11 Objetivos, politicas y procedimientos del crédito

El objetivo principal del otorgamiento de un crédito es incrementar el volumen de
las ventas mediante facilidades de pago a los clientes, y toda empresa que otorga
créditos debe contar con politicas y procedimientos.

2.11.1 Objetivos del crédito

Estimular las ventas y ganar clientes, se tiende a considerar como un medio para
vender productos y superar la competencia mediante el ofrecimiento de facilidades
de crédito como parte del servicio de la empresa para favorecer a sus clientes.
Esta relacionada directamente con el giro del negocio y la competencia. Cuando
no existe competencia, generalmente la inversion en cuentas por cobrar dentro del
capital de trabajo no es significativa. Es utilizado como herramienta de
mercadotecnia para promover las ventas y las utilidades para proteger su posicion
en el mercado.
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2.11.2 Politicas de crédito de las cuentas por cobrar

Se entienden como politicas, los criterios generales que tienen por objeto orientar
las acciones que se llevaran a cabo para el cumplimiento de objetivos especificos.
En el caso de la administracion de cuentas por cobrar, las politicas representan los
lineamientos que daran la pauta para determinar si se puede otorgar crédito a un
cliente, el monto que se le puede conceder, y el plazo en el cual deba cancelar la
deuda. Si éstas politicas son bien definidas, se podra cumplir con una
administracion de crédito eficiente.

Si la administracién conoce los costos y beneficios del otorgamiento de crédito,
puede entonces aplicar dos politicas de cuentas por cobrar muy comunes que son:
Politica de venta al crédito y politica de descuento por pronto pago.

2.11.3 Politica de venta al crédito

Esta politica concede al cliente “n” dias como maximo para pagar sus
obligaciones. Cada empresa es libre de establecer el plazo de crédito que mas le
convenga.

Una empresa que vende al crédito a sus clientes incurre en ciertos costos propios
del crédito que son:

a) El costo de capital necesario para financiar las cuentas por cobrar durante
el periodo de crédito.

b) Los costos de cobranza como facturacion, contabilidad y sueldos.

c) Costos de morosidad cuando el cliente se demora en pagar, creando un
costo de oportunidad por el tiempo adicional en que los recursos estan
inmovilizados después de transcurrido el periodo de cobro normal.

d) Costos de incumplimiento cuando el cliente no paga definitivamente la
empresa pierde el costo de los articulos vendidos y no pagados.
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Los costos del capital pueden incrementarse mientras mas tiempo permanezcan
las cuentas sin cobrarse, porque la empresa debe pagar intereses por cada dia
transcurrido. Mientras los costos de cobranza son constantes, porque los gastos
se realizan una sola vez. Para rectificar estos costos de capital y cobranza, se
cuenta con los incrementos que se esperan en las ventas y en las utilidades a raiz
del crédito.

Para tomar la decision final de adoptar o no, una politica de crédito, a un periodo
determinado, se pueden comparar los costos adicionales derivados de esa politica
de crédito, con las utilidades adicionales del mismo; para decidir si es mas
rentable.

2.11.4 Politica de descuento por pronto pago

Esta politica concede un porcentaje de descuento sobre el monto total de la venta,
al cliente que cancele sus obligaciones en un plazo menor de dias.

La finalidad de esta politica es provocar en el cliente, que al realizar su compra
aproveche un descuento ofrecido por saldar sus obligaciones antes de que se
cumpla su fecha limite de pago. Este plazo puede ser, por ejemplo, de diez dias;
es decir, si el cliente cancela su deuda en los primeros 10 dias, recibe un
porcentaje de descuento basado el monto total de su compra.

Usualmente este tipo de politica atrae mas clientes y aumenta las ventas
previstas. Al igual que en el caso anterior de crédito, habria que investigar las
utilidades generadas por esta politica y compararlas, para decidir si conviene o no
adoptarla.
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2.11.5 Procedimientos para otorgar un crédito

El analisis previo al otorgamiento de un crédito es todo un campo de la
administracion y planeacion financiera que en algunos casos llega adquirir un alto
grado de especializacion, sin embargo existen principios fundamentales los cuales
son los 5 factores que se debe evaluar al analizar un crédito.

Los principales factores que se deben tomar en cuenta para decidir si se otorga o
no un crédito, son nombrados como las 5 “C” del crédito y son los siguientes:

a) Caracter

b) Capacidad
c) Condiciones
d) Colateral
e) Capital

a) Caracter

Son las cualidades de honorabilidad y solvencia moral que tiene el deudor para
responder a un crédito.

Es necesaria la informacién sobre sus habitos de pago y comportamiento, dicha
informacién tendra que hacer referencia al:

Pasado: como se ha comportado en operaciones crediticias pasadas.

Presente: como se esta comportando a la fecha con relacién a sus pagos, esto
marcara una tendencia y por ende probabilidad de mantener un similar
comportamiento para futuros eventos.
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La evaluacion del caracter o solvencia moral de un cliente debe hacerse a partir de
elementos contundentes, medibles y verificables tales como:

e Pedir referencias comerciales a otros proveedores con quienes tenga crédito.
e Obtener un reporte de buré de crédito.
e Verificar demandas judiciales.

¢ Obtener referencias bancarias.

b) Capacidad

Es la habilidad y experiencia en los negocios que tenga la persona o empresa de
una administracion y resultados practicos. Para su evaluacién se toma en cuenta
la antigiiedad, el crecimiento de la empresa, sus canales de distribucion,
actividades, operaciones, zona de influencia, nimero de empleados, sucursales y
otros.

c) Condiciones

Son los factores externos que pueden afectar la marcha de alguna empresa, es
decir, aquellos que no dependen de su trabajo.
Algunos elementos a considerar son:

e Ubicacién geografica
¢ Situacién politica y econémica de la region
e Sector

d) Colateral

Son todos aquellos elementos que dispone la empresa, para garantizar el
cumplimiento de pago en el crédito, es decir, las garantias o apoyos colaterales;
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mismos que se evalilan a través de propiedades, planta y equipo, el valor
econémico y la calidad de estos.

Uno de los fundamentos del analisis de crédito establece que no debe otorgare un
crédito que no tenga prevista una segunda fuente de pago, a menos que el
margen de la utilidad sea muy alto, lo que permitiria correr un mayor riesgo. En
caso de que el cliente no pague, algunas opciones de colateral o segunda fuente
podrian ser:

e Aval

o Pagare en garantia

e Contrato prendario

e Fianza

e Seguro de crédito

¢ Deposito en garantia

e Garantia inmobiliaria entre otros

e) Capital

Se refiere a los valores invertidos en una empresa, asi como los compromisos, es
decir, el estudio de las finanzas, para su evaluacion se requiere del analisis de la
situacion financiera.

El analisis financiero detallado permitira conocer completamente las posibilidades
de pago, el flujo de ingresos y egresos, asi como la capacidad de endeudamiento
para llevar a cabo un analisis de esta indole, es necesario conocer algunos
elementos basicos, entre estas se tienen los siguientes indicadores financieros
que son aplicables a las cuentas por cobrar.
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e Prueba de relacién corriente o liquidez
e Prueba acida

e Numero de dias cartera a mano

¢ Rotacién de cartera

e Margen operacional de utilidad

Por supuesto que no en todos los casos es posible obtener informacion financiera,
por lo que es conveniente considerar medios alternativos para evaluar el flujo de
ingresos de un potencial cliente, al solicitar por ejemplo informacion de algun
estado de cuenta bancario reciente.

El analisis del crédito implica el conocimiento detallado de una amplia gama de
elementos, todos ellos pueden tener un mayor o menor valor dependiendo del tipo
de crédito a otorgar, el mercado en el que se desarrolla el cliente, el monto del
crédito y otros elementos.

2.12 Antigiiedad de saldos de cuentas por cobrar

Es un listado de los saldos que debe cada cliente en determinado momento. Se
prepara directamente a partir del archivo maestro de cuentas por cobrar. Con
mucha frecuencia es una balanza de comprobacién de vencimiento, que muestra
la antigliedad de los componentes de las cuentas por cobrar de cada saldo del
cliente a la fecha de cierre.

2.13 Concepto de documentos por cobrar

Son cuentas por cobrar documentadas, a través de letras, pagares, u otros
documentos, provenientes de las operaciones comerciales y no comerciales de
una empresa.
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También tienen origen en la venta de bienes y servicios a largo plazo, pero la
deuda se documenta por medio de pagarés que avalan la operacion.

Los documentos por cobrar son promesas escritas para pagar ciertos montos en
fechas futuras. Generalmente, los documentos por cobrar se utilizan para manejar
transacciones de monto sustancial; estos documentos negociables son de uso
generalizado por parte de empresas industriales y comerciales. En los bancos y
otras instituciones financieras, generalmente los documentos por cobrar
constituyen el Unico activo mas importante.

Unos documentos o contrato por cuotas puede ser utilizado en un intercambio que
garantiza la posesion de bienes a un comprador, pero permite al vendedor
conservar un derecho sobre los bienes hasta que la cuota final conforme al
documento ha sido recibida. Los documentos por cuotas son ampliamente
utilizados en la venta de maquinaria industrial, equipo agricola y automoviles.
Otras transacciones que pueden conducir a la adquisicion de documentos por
cobrar incluyen la venta de planta y equipo, la venta de divisiones de una
compaifiia, la emision de acciones de capital y el otorgamiento de préstamos a
altos ejecutivos empleados y compaiiias afiliadas.

2.14 Documentos legales en las cuentas por cobrar
2.14.1 Contrato legal

Las obligaciones y contratos mercantiles, las encontramos en el coédigo de
comercio, capitulo Unico, en los articulos 669 y 707, “Las obligaciones y contratos
mercantiles se interpretaran, ejecutaran y cumpliran de conformidad con los
principios de verdad sabida y buena fe guardada, a manera de conservar vy
proteger las rectas y honorables intenciones y deseos de los contratantes, sin
limitar con interpretacion arbitraria sus efectos naturales

28



Por el contrato de suministros una parte se obliga mediante un precio, a realizar a
favor de la otra, prestaciones peridédicas o continuadas de cosas muebles o
servicios.

Los contratos se plasman mediante documentaciéon que representa un convenio
denominado contrato legal.

2.14.2 Factura contable

En nuestro medio, muchas empresas han adoptado la modalidad de realizar
ventas al crédito sin previo contrato, utilizando inicamente la factura contable que
ampara la venta del bien o servicio, de manera que el control de pagos en el plazo
determinado se efectia por medio de una cuenta corriente. Las condiciones de
pago son de vital importancia, debido a que se sabra la fecha en que pueden ser
exigidos los cobros y ante la falta, proceder a calcular el interés por vencimiento
de las facturas.

2.14.3 Factura cambiaria

Es un documento en el que se indica la descripcion y la cantidad de los bienes o
servicios prestados, el precio, el costo del flete, el seguro, condiciones y otros
datos pertinentes. La factura de ventas es el método para indicar al cliente el
monto de la venta y la fecha de vencimiento de pago. El original se envia al
cliente y se conserva una o mas copias. Por lo regular, en un sistema informatico
las facturas de ventas se preparan de forma automatica después que se captura el
numero de cliente, la cantidad, servicios prestados y las condiciones de venta.

2.14.4 Nota de crédito

Es un documento que indica una reduccién a un saldo que adeuda un cliente, la
cual se genera a causa de una devolucién o rebaja de algun servicio o bien.
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Se utilizan para respaldar legalmente estas reducciones en las cuentas por cobrar
de una empresa.

2.14.5 Nota de debito

Es un documento que indica un aumento al saldo que adeuda un cliente, la cual se
genera como consecuencia de un incremento. Indica un aumento al saldo que
adeuda un cliente, la cual se genera como consecuencia de un incremento en los
precios de venta, o bien algin complemento al precio facturado inicialmente.

2.15 Contabilizacion de las cuentas por cobrar

El encargado de elaborar las respectivas partidas contables es el departamento de
contabilidad, ya que ahi se registran las ventas sean estas al contado o al crédito,
pero en muchas empresas el area de cuentas por cobrar es la encargada del
manejo control y cobranza de los créditos. Las partidas deberan hacerse a primera
hora del dia siguiente de efectuarse la facturacion y en base a las facturas
emitidas durante el dia anterior.

El departamento de contabilidad con el apoyo del area de cuentas por cobrar
deberan verificar que las facturas y las notas de crédito utilizadas en el dia anterior
fueron emitidas en orden correlativo, y si en algin caso hubiera una anulacion,
que este completo el juego de documentos.

El area de cuentas por cobrar, automaticamente carga la cuenta corriente del
cliente para que posteriormente con las facturas firmadas por el cliente de recibido
los productos proceda con la gestion de cobro.
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CAPITULO Ill

PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
ELABORACION DE MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

El Contador Publico y Auditor, es un profesional que se ha ganado la confianza y
credibilidad de sus servicios por la amplia gama de trabajos en la que se ha
especializado, no solo como verificador, supervisor o analista de estados
financieros sino también como asesor, consultor financiero-fiscal y encargado de
controles internos en las empresas, ademas cuenta con una alta responsabilidad
moral e intelectual y capacidad investigativa, analitica e interpretativa.

El nivel académico de los estudios realizados, asi como el profundo conocimiento
adquirido a través de casos reales de distinta naturaleza y magnitud atendidos en
el ejercicio de su profesion, colocan al Contador Publico y Auditor en una situacion
apropiada para intervenir con éxito en el disefio, elaboracién e implementacion de
manuales de politicas y procedimientos contables ya que posee una amplia
experiencia en la soluciéon de los problemas relacionados con las opéraciones
contables de las empresas, cuyo resultado es resguardar no solamente los
intereses de los propietarios de los capitales invertidos, sino el de personas
desconocidas que van a utilizar su trabajo como base para la toma de decisiones.

3.1 Definicion de auditoria

“La Auditoria es la investigacion, consulta, revision, verificacién, comprobacion y
evidencia, aplicada en la entidad, para efectuar un examen a los estados
financieros por personal calificado e independiente de acuerdo con las normas de
contabilidad, con el fin de emitir una opinién acerca de lo acontecido en la
entidad”. (17:28).



El objetivo principal de una Auditoria es expresar una opinién sobre los estados
financieros de una empresa. Pues debe reunir la evidencia comprobatoria
necesaria para fundamentar su opinion, o en su caso, su abstencion, sobre los
estados financieros auditados.

Inicialmente, la Auditoria se limité a las verificaciones de los registros contables,
dedicandose a observar si los mismos eran exactos. Por lo tanto, esta era la forma
primaria: confrontar lo escrito con las pruebas de lo acontecido y las respectivas
referencias de los registros.

Con el tiempo, el campo de la accion de la Auditoria ha continuado extendiéndose
no obstante son muchos los que todavia la juzgan como portadora exclusiva de
aquel objeto remoto, o sea, observar la veracidad y exactitud de los registros.

La Auditoria es el examen de las demostraciones y registros administrativos. El
auditor observa la exactitud, integridad y autenticidad de tales demostraciones,
registros y documentos, el examen de todas las anotaciones contables a fin de
comprobar su exactitud, asi como la veracidad de los estados o situaciones que
dichas anotaciones producen.

Al tomar en cuenta los criterios anteriores se puede resumir que la auditoria es la
actividad por la cual se verifica la correccién contable de las cifras de los estados
financieros; es la revision misma de los registros y fuentes de contabilidad para
determinar la razonabilidad de las cifras que muestran los estados financieros
emanados de ellos.

3.2 Consultoria externa

La consultoria forma parte de una amplia gama de servicios que el profesional en
la Contaduria Publica pone a disposicion de las distintas organizaciones
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empresariales, ya que su campo de aplicacion y desenvolvimiento es bastante
extenso.

La consultoria consiste en orientar, aconsejar, sugerir acciones de caracter
especifico al elemento que dirige la organizacién. Los consultores actGan como
consejeros de los directivos y del personal subordinado y en virtud de ello no tiene
autoridad directa sobre ningiin miembro de los departamentos en los que hacen
sus investigaciones.

3.2.1 Consultor externo

Es el profesional que ofrece servicios de consultoria, que no esta en relacion de
dependencia en alguna entidad, sino que actia en nombre propio cobrando
honorarios profesionales por la prestaciéon de sus servicios.

Especialista en un campo, esfera o profesién; al servicio de las personas con
poder de decision. Son consultados y escuchadas sus opiniones y consejos, con
el fin de tomar, con conocimiento de causa una correcta decision.

3.2.2 Perfil profesional del consultor

Las caracteristicas de un consultor constituyen uno de los temas de mayor
importancia en el proceso de toma de decisiones para instrumentar una auditoria
administrativa, en virtud que es en quien recae la responsabilidad de
conceptualizarla, practicarla y lograr los resultados necesarios para elevar el
desemperio de la organizacion que ha optado por este recurso.

“La calidad y el nivel de ejecucion de la auditoria dependen en gran medida del
profesionalismo, sensibilidad y comprension de las actividades que se van a
revisar, elementos que implican la conjuncién de los conocimientos, habilidades,
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destrezas y experiencia necesarios para que el auditor realice su trabajo con
esmero y competencia.” (13:42)

3.2.3 Etica del consuitor

Uno de los aspectos mas relevante en el desarrolio profesional del consultor, a
veces considerado de manera multidimensional, es el relativo a la ética; quiza
porque se considera intrinseco al comportamiento y las relaciones de trabajo, sin
embargo, es determinante para el individuo y su medio, ya que de ella dependen
la claridad y transparencia de las acciones que, de una u otra manera, se traducen
en hechos.

‘Desde el punto de vista organizacional, la ética puede definirse como los
principios morales y normas que orientan el comportamiento en el mundo de los
negocios.

Estos principios y normas forman parte de los cédigos de ética o conducta que los
colegios de profesionales e instituciones preparan, a los cuales se tiene acceso
durante el periodo de formacion académica y, posteriormente, en el transcurso de
la vida productiva.” (13:48)

3.2.4 Alcance de consultoria

El servicio de asesoria es amplio por lo que el Contador Publico y Auditor debe
definir adecuada y claramente el alcance del trabajo a realizar, la responsabilidad
de su actuacion inicia desde el momento que acepta prestar un servicio.

3.3 Uso de manuales como herramienta de control interno

Los manuales son pieza fundamental dentro del sistema de control interno, su
elaboracién debe ser una de las actividades primordiales de la oficina de control
interno y debe estar claramente contemplado dentro del plan de desarrolio de la
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funcién de control interno. Con el fin de actualizar los manuales, es recomendable
adoptar el sistema de hojas intercambiables.

Las actualizaciones se deben producir cada vez que la oficina de control interno,
de comun acuerdo con los empleados responsables, llegue a la conclusion que el
proceso o procedimiento, o que el mecanismo o instrumento de control utilizado se
deben modificar. Los manuales constituyen el elemento primordial del proceso de
capacitacion de los empleados responsables.

3.4 Definicién de manual de politicas y procedimientos

“Conjunto de instrumentos de comunicacion que contienen en forma ordenada y
sistematica la informacion sobre la historia, objetivos, politicas, estructura,
funciones y procedimientos de una entidad, transmitidos al personal y sirven para
normar su actuacion y cumplimiento de metas. ” (18:40)

La definicion de un manual se resume en un documento que puede tener diversas
formas, folleto, libro, carpeta, en el cual de una forma facil de manejar se
concentran en forma ordenada una serie de normas, procedimientos y politicas
contables para un fin concreto; orientar y uniformar los procesos del personal de la
empresa.

Derivado de lo anterior un manual estandariza de forma logica las politicas, y
procedimientos del departamento de contabilidad.

Se denomina manual de procedimientos porque orienta y especifica ciertos
detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en el departamento con
el fin de unificar criterios, para proporcionar la informaciéon de la forma mas
adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacién de la
informaci6n para que esta llegue oportunamente a las secciones que la requieren;
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y por ultimo se llama manual de politicas porque contiene las lineas guias que
sirven como marco de actuacion para la realizacion de cualquier tipo de accién en
una empresa o porque definen la actitud de la direccién.

En adicion, es un componente del sistema de control interno, elaborado para
brindar a los usuarios de este, informaciéon detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones
o actividades que se realizan en una empresa.

3.5 Politicas

Son normas de conducta o de accion, dictadas por la direccion y deben ser
observadas por todo el personal de la empresa, deben ser por escritas e indican lo
que pueden hacer y lo que no deben hacer.

“Las politicas ayudan a evitar lentitud, defectos y, sobre todo, pérdida de tiempo
en las principales actividades y procesos de la organizacion. El uso de politicas
redunda, a corto plazo, en el aumento de productividad y utilidades para la
organizacion.” (2:28)

3.6 Procedimientos

Descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacién de las
funciones de una unidad administrativa, de dos o mas de ellas. Implica el
desarrollo formal de las acciones que se requieren para concretar la intervencion
administrativa necesaria para la realizacion de un determinado objetivo, sirve para
garantizar la actuacion administrativa, la cual no puede ser arbitraria y discrecional
debido a que debe someterse a las politicas de la empresa.
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Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y ordenada de
como dos o0 mas personas realizan un trabajo.

3.7 Caracteristicas

Las principales caracteristicas de un manual de politicas y procedimientos son los
siguientes:

a) Flexibles

“Porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten modificaciones de
acuerdo con las necesidades de la empresa en bienestar de esta.

b) Coherentes
Los procedimientos tendran un orden l6gico y secuencial para que atiendan a un
mismo objetivo.

c) Utiles y oportunos
Sirve de guia basica para los empleados en la realizacién de sus labores.

d) Claros y concisos
Es redactado en un lenguaje comprensible para los usuarios y detallan cada una
de las actividades concisamente.

e) Completos
Consideran los elementos materiales, humanos y la direccion hacia las metas
propuestas.

f) Uniformidad
Estandarizan las actividades a través de la estructura de los procedimientos”.
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3.8 Importancia

Actualmente las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia
estableciendo el uso de manuales de politicas y procedimientos contables
necesarios para construir un sistema financiero confiable, coherente y acorde al
propésito que requiere la misma, de acuerdo con su estructura, volumen de
operaciones, recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los
clientes o usuarios.

3.9 Objetivos

Considerando que los manuales son un medio de comunicaciébn de normas,
procedimientos, politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para
los niveles operativos y dependiendo del grado de especializacién del manual se
pueden mencionar los principales objetivos:

a) “Presentar una vision de conjunto de la organizaciéon (individual, grupal o
sectorial);

b) Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad administrativa,
con el objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o detectar omisiones; e

c) Instruir al personal, acerca de aspectos como: objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas, etc. para contribuir a la correcta realizacién de
las labores encomendadas a cada uno de ellos y propiciar la uniformidad del
trabajo”.

3.10 Clasificacion basica

Los manuales se pueden clasificar por su naturaleza, por su contenido y por su
ambito de aplicacion.
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Por su naturaleza o area de aplicacion

e Micro administrativo: son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, pueden referirse a ella en forma general o se circunscriben a
alguna de sus areas en forma especifica.

e Macroadministrativos: son los documentos que contiene informacion de mas
de una organizacion.

e Mesoadministrativos: Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo
sector de actividades o ramo especifico. Por lo general, el término meso-
administrativo se usa en el sector plblico aunque también puede emplearse
en el privado.

3.11 Contenido de un manual de politicas y procedimientos

El contenido de un manual de politicas y procedimientos contables esta integrado
por la siguiente informacion:

Portada o caratula de identificacion

e Indice del contenido

e [ntroduccion

e Obijetivos generales

¢ Politicas administrativas
¢ Catalogo de cuentas

¢ Procedimientos contables

3.11.1 Portada o caratula de identificacion

La identificacion del manual debe contener varios elementos que se listan a
continuacién para una mejor presentacion de este:

¢ Logotipo de la organizacion
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e Nombre oficial de la organizacion

o Titulo o extension del manual

e Lugary fecha de realizacién

e Numero de revision (si fuera el caso)

o Cantidad de ejemplares impresos

e Algun otro dato que a discrecion de los que elaboraron el manual se desee
escribir.

3.11.2 indice del contenido

Es el listado de partes que conforman el manual con un orden légico y clasificado
con numero de pagina. Este debe estar lo mas detallado posible porque es la guia
base para que el mismo sea utilizado en una rapida consulta.

3.11.3 Introduccién

Consiste en una explicacién acerca del documento, sus componentes, el propésito
de su elaboraci6n y los objetivos basicos que se pretenden cumplir por medio de
él. Ademas, incluye informacion sobre a quién va dirigido, como se usara y como y
cuando se haran revisiones y actualizaciones.

3.11.4 Objetivos Generales

Los objetivos detallaran lo que se pretende alcanzar con la elaboracién y
utilizacion del manual, ademas de poseer un sistema de informacién contable que
permita dar los resultados esperados por la direccién para la toma de decisiones y
efectuar acciones ya sean preventivas o correctivas para el logro de objetivos de
la empresa.
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3.11.5 Politicas Administrativas

Las politicas administrativas son los criterios o directrices de accién elegidos como
guia en el proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las
estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

3.12 Fases de elaboracion de un manual de politicas y procedimientos

La elaboracion de un manual de politicas y procedimientos considera las
siguientes fases:

3.12.1 Fase de planificacién

Como su nombre lo indica “planificacién” significa desarrollar una estrategia
general y un enfoque detallado para la oportunidad y alcance esperados en
cualquier proyecto.

El proceso de planificacién abarca actividades que van desde las disposiciones
iniciales para tener acceso a la informacién necesaria hasta los procedimientos
que se han de seguir al examinar tal informacién e incluye la planificacién del
nimero y capacidad del personal necesario para realizar el manual de normas,
procedimientos y politicas contables.

Por lo anteriormente descrito esta fase obliga a considerar diversas situaciones
que van inmersas en la misma y hace las siguientes preguntas:

e ¢ Es necesaria la elaboracion de un manual?

Regularmente la direccion identifica la necesidad de la elaboracién de un manual
de politicas y procedimientos, derivado de la deteccion de errores u operaciones
duplicadas por el personal, por lo que decide establecer en forma escrita los
lineamientos que ha decidido adoptar.
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¢ ;Se poseen los recursos necesarios para dicha elaboracion?

Luego de la decision por parte de la direccion de elaborar un manual donde estén
inmersos los posibles casos a registrar en la contabilidad, es necesario definir
quién estara a cargo de dicha elaboracion esto puede ser por personal interno
(generalmente auditoria interna) o externa (firmas de auditoria o consultoria).

3.12.2 Fase de investigacion

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

Comprende el estudio de todas aquellas operaciones que hacen distintiva a la
empresa todo el proceso de captar informacion, procesar e informar a la direccion
de la situaciéon contable.

3.12.3 Fase de elaboracion

Luego de haber recolectado la informacion necesaria para la elaboraciéon de un
manual de politicas y procedimientos, se debe seleccionar adecuadamente las
fuentes generadoras de la informacién, sometiéndolas a un analisis cuidadoso y si
fuera necesario validarlas nuevamente, ademas como parte de la elaboracion se
debe estructurar el formato o disefio en que sera presentada dicha informacion,
este debe mostrarse de forma clara, precisa, facil de digerir y atractiva a la vista de
los usuarios.
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3.12.4 Fase de implementacion

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

Luego de la aprobacién correspondiente de la direccion y presentacién a los
usuarios del manual, es imprescindible proceder a emitir las copias necesarias que
se distribuiran atados los usuarios y dirigentes que tendran relacion con el manual,
derivado que en algunas ocasiones existen manuales, pero no llegan a conocerlos
los usuarios directos de los mismos, esto ocasiona que por ignorar dichos
manuales puedan cometerse errores involuntarios en el proceso de la informaciéon
contable.

3.12.5 Fase de actualizacion

Esta fase de actualizacion interactian paralelamente y generalmente esta
atribucion es designada al departamento de auditoria interna como fiscalizador del
control interno dentro de la empresa ya que vela por que se cumplan la normativa
definida por la direccién, la importancia de la utilidad de los manuales radica en los
datos que contiene pero que deberan mantenerios permanentemente actualizados
por medio de revisiones periddicas y que los encargados de dichas
actualizaciones estén en constante capacitacion de las normativas, para darlas a
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conocer a la direcciéon y ésta autorice efectuar los cambios necesarios en el
manual.

3.13 Relacion de los manuales con las cuentas por cobrar

La elaboracién de manuales de normas, procedimientos y politicas contables tiene
un propésito basico y es mantener una estructura uniforme en la captacion,
registro, procesamiento y presentacion de todas las operaciones que efectie la
empresa.
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CAPITULO IV

EL ROL DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EXTERNO EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
EN EL AREA DE CUENTAS POR COBRAR DE UNA EMPRESA
COMERCIAL DEDICADA A LA COMPRAVENTA DE EQUIPO DE
cOMPUTO
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La empresa de Compu Servicios, S.A. fue creada en enero de 2,010 como
una empresa que se dedicaba a prestar servicios de reparacion y
mantenimiento de computadoras, asi como a la compraventa de accesorios y
servicios de internet.

Los socios fundadores a través de la demanda de equipo de cémputo
establecieron que las necesidades de la poblacién iban mas alla de solo
adquirir el hardware y software, sino el soporte que este requeria para el
funcionamiento adecuado segun las necesidades que quisiera cubrir y el
alcance que debia presentar el conjunto de caracteristicas, elementos,
accesorios y programas para que el cliente pudiera obtener un nivel de
satisfaccion esperado en su adquisicion.

En temas de tecnologia los cambios son constantes debidos a la innovacién
de productos y servicios utilizados en equipos de computacion, ademas, los
clientes buscan estar a la vanguardia de las nuevas tendencias del mercado
tecnoldgico y en la disposicion de adquirir productos de marcas reconocidas
y de disefios actuales por lo que la exigencia es notable para tomar
decisiones en su compra afiadiendo la atencién personalizada que Compu
Servicios, S. A. brinda.



Compu Servicios, S.A. esta ubicada en la 12 avenida 19-70 zona 50, Ciudad
de Guatemala. Actualmente cuenta con 70 empleados, 6 vehiculos tipo
panel para el reparto del equipo, 2 bodegas de almacenamiento y resguardo
del equipo y una amplia cartera de clientes.

Debido al crecimiento exponencial que han tenido las ventas de equipo de
computo dentro de la empresa en los Ultimos afios, han promovido la venta al
crédito, la cual ha mostrado segun resultados obtenidos, un incremento en
ventas significativo, sin embargo, por la falta de conocimiento, controles y
requerimientos, en la actividad de otorgamiento de créditos se ha llegado a
tener un envejecimiento en la cartera de clientes. Por lo que para la empresa
Compu Servicios, S.A. es importante contar con un manual de politicas y
procedimientos el cual les permitira la pronta recuperacion del capital
invertido y alcanzaran asi las metas deseadas.

En reuniones entabladas por el Consejo de Administracion, el Gerente
General y el Gerente de Cuentas por Cobrar han determinado que es
necesario contar con un Manual de Politicas y Procedimientos al area de
Cuentas por Cobrar, de tal forma, que concordaron en hacerse de los
servicios de una firma de consultoria que pueda apoyar en la elaboracion del
manual requerido con todos los elementos que competen a la actividad de la
empresa, con el afan de mitigar los riesgos a los cuales se encuentra
expuesta la actividad, en relacion a modelos de control emitidos vy
reconocidos a nivel internacional.
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4.2 Carta requerimiento del servicio
J; ;f;::::fm:M

P - -
compu H
SERVICIOS

Guatemala, 01 de febrero de 2018

Licenciado

Angel Estuardo Moran Lopez

Firma de Consultores y Auditores, S.A.
Presente

Licenciado Moran:
Es un gusto saludarle y desearle éxitos en sus actividades diarias.

Por este medio solicitamos sus servicios profesionales en la elaboracién de
un manual de politicas y procedimientos, en el area de cuentas por cobrar de
nuestra empresa que se dedica a la compraventa de equipo de computo.

En Consejo de Administracion se tomo la decisién de solicitar sus servicios
de consultoria, sabemos de la importancia que tienen las adecuadas politicas
y procedimientos para el area de cuentas por cobrar.

Por lo que agradeceré nos envié la propuesta de servicios profesionales,
para determinar las condiciones del trabajo, asi como el valor de los
honorarios para poder evaluaria.

Atentamente,
Li% izRodas

erefite General
Compu Servicios, S.A.

¢/c archivo

Oficinas Centrales 12 Avenida 19-70 Zona 50
Teléfono 8055-7022
http//iwww.compuservicios.com.gt
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

CONSULTORIA Y AUDITORIA, GD

TELEFONO; 9821-31638/8021-0084
102. Calle 15-11, zona 35, Edificio Kosak, 3er.Nivel oficina 14

Guatemala, 05 de febrero de 2018

Licenciado

Luis Alberto Ruiz Rodas
Gerente General
Compu Servicios, S.A.
Presente

Licenciado Ruiz:

La presente tiene por objeto confirmar nuestros términos y objetivos de
nuestra contratacién, asi como la naturaleza y limitaciones de los servicios

que préstamos.

En respuesta a su solicitud, nos permitimos presentarle nuestra propuesta de
servicios profesionales correspondiente a la elaboracion de un manual de
politicas y procedimientos al area de cuentas por cobrar de la empresa
Compu Servicios, S.A.

Objetivos

a) Elaborar un manual de politicas y procedimientos en el area de cuentas
por cobrar para la empresa Compu Servicios, S.A.

b) Proponer una herramienta que ayude a la aplicacion de politicas y
procedimientos logrando con ello uniformidad en las metas, uso eficiente
de los recursos disponibles, y proteccion de estos.

c) Generar informacién oportuna hacia los niveles de decisién, para que se
tomen las acciones correctivas y ajustar los resultados lo mejor posible a
las metas propuestas.
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Alcance de nuestros servicios

Proporcionar al Departamento de Cuentas por Cobrar un manual de politicas
y procedimientos, el cual se elaborara con el equipo de trabajo de la
empresa.

En el manual se contara con las politicas y procedimientos, referentes al area
de cuentas por cobrar de la empresa; para facilitar la capacitacion e
induccién del personal nuevo.

Esta herramienta suministrara a los niveles intermedios lineamientos claros a
seguir en su puesto de trabajo, servira de base para una constante y efectiva
revision administrativa.

Las politicas escritas generan seguridad de comunicacion interna con todos
los niveles, protegen la gran responsabilidad de estimular las ventas al
crédito, cumpliendo con el ciclo de inversiéon, manteniendo bajo el nivel de
riesgo crediticio, rentabilidad y permanencia de este.

Visitas

Con el fin de cumplir adecuadamente con la realizacién de nuestro trabajo,
programaremos nuestras visitas de comuin acuerdo con la administracion de
la empresa, con el fin de poder acumular la evidencia e informacion
necesaria, para la elaboracién del manual, para lo que requerimos de la
colaboracion del personal involucrado.

Espacio y equipo
Para la realizacion del trabajo propuesto, solicitamos un ambiente adecuado,
para que nuestros profesionales puedan llevar a cabo el trabajo de campo.
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Producto final

Como resultado del trabajo, se hara entrega de un manual de politicas y
procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar de la empresa
Compu Servicios, S.A.

Honorarios

Se ha determinado el monto de honorarios en funcién del trabajo a realizar la
inversion de tiempo y el personal a cargo, el valor sera de cincuenta y tres mil

setecientos sesenta quetzales exactos (Q53,760).

En caso sea aceptada nuestra propuesta estaremos empezando la
realizacion del trabajo la semana siguiente de la aceptacion, facturando de la

siguiente manera:
e Al momento de la aceptacién de la presente propuesta 60%

e Al presentar el producto final 40%

Si nuestra propuesta estd de acuerdo con sus requerimientos favor de
confirmar su aceptacion por escrito, asi mismo agradecemos la oportunidad
que nos brindan de presentar esta propuesta.

En espera de su respuesta nos suscribimos de usted,

Atentamente,

c/c archivo
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4.4 Aceptacion de la propuesta de servicios profesionales
S

v |
compu B
S E R V I C I O S Guatemala, 08 de febrero de 2018

Licenciado

Angel Estuardo Moran Lépez

Firma de Consultores y Auditores, S.A.
Presente

Licenciado Moran:

La presente confirma nuestro acuerdo de conformidad a los términos
presentados en la propuesta de servicios emitida por su despacho de fecha
05 de febrero de 2018, para la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos de cuentas por cobrar. Nos ponemos a sus 6rdenes para la

informacién que necesite revisar o personal a entrevistar.

-

Luis Alberto Ruiz Rodas
Gerente General
Compu Servicios, S.A.

Atentamente,

c/c archivo

Oficinas Centrales 12 Avenida 19-70 Zona 50
Teléfono 2220-6081
http//www.compuservicios.com.gt
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4.5 Planificacion de Consultoria

Comprension del entorno de control

P
[

e )
compu H

SERVICIOS

Mision

Abarcar un mercado competitivo, y llevar asi a sus clientes soluciones
tecnologicas de la mas alta calidad al mejor precio para satisfacer las
necesidades de calidad a cada uno de sus clientes en las oficinas, colegios
universidades y en el hogar.

Vision

Ser una empresa lider en el mercado tecnolégico con altos estandares de
calidad y prestigio con soluciones innovadoras que garanticen un buen

servicio a sus clientes y colaborar con la nacién en la generacién de empleo.
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Organigrama, Compu Servicios, S.A.

Asamblea General

de Accionistas
Auditoria Auditoria
Externa [~~~ ~~~°°° Interna
Gerencia
General
I | I | |
Gerencia Gerencia Gerencia de Jefe de Gerencia de
Financiera operaciones Ventas créditos sistemas
D ™)
Jefe del Transporte Area de Analista de Soporte
Departamento Ventas Local Créditos Técnico
de contabilidad ) J
I I I
Jefe de Area de Ventas Cobranza
Asistente de Bodega Departamental

Cuentas por
cobrar

Fuente: Elaboracion Propia
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Alcance
El alcance de este trabajo es el siguiente:

e Se realizard un estudio relacionado a las actividades que ejecuta el
personal del area de cuentas por cobrar que brinden informacién para la
realizacion del manual de politicas y procedimientos.

e Procesos principales de cuentas por cobrar, asi como el personal
involucrado.

e Niveles de autoridad y responsabilidad de los colaboradores en el
departamento.

Metodologia

Se obtendra informacién a través de entrevistas con preguntas que

establezcan la forma y tratamiento de las cuentas por cobrar.

Se revisaran documentos relacionados al analisis de créditos que respalden
criterios para su dicha aprobacion.

En cada informacién obtenida se haran los analisis necesarios para
determinar los puntos clave a considerar dentro del manual de politicas y
procedimientos seguln las necesidades de la empresa.

Recursos

e Humanos
1 supervisor de auditoria — Angel Estuardo Moran

1 asistente de auditoria — Eva Gatica

e Financieros
Valor de Consultoria Q.53, 760.00
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o Materiales
Oficina, escritorios, equipo de computo, calculadora, juego de implementos

(lapiz, lapicero, marcador, entre otros).

Cronograma de actividades

Semanas

Actividades 1 2 3

Planificacién de la consultoria para la elaboracion del
manual de politicas y procedimientos.

Trabajo de campo, realizacién de diagnostico

Andlisis del area para determinar el contenido necesario del
manual de politicas y procedimientos.

Entrega del producto — Manual de politicas y procedimientos
al area de Cuentas por Cobrar, aprobado por Compu
Servicios, S.A.

4.6 diagnostico

En el presente diagnostico se dara a conocer la situacion actual del area de
cuentas por cobrar de la empresa Compu Servicios, S.A. que actualmente
no cuenta con un manual de politicas y procedimientos, para el desarrolio de
sus actividades.

El objetivo de la consultoria, es desarrollar politicas y procedimientos que
proporcionen la informacién suficiente de las actividades que desempeifian
en el area.

Con el fin de proporcionar un producto final, que es un manual de politicas y
nrocedimientos on 2l area de cuentas por cobrar que se adecle a las
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necesidades de la empresa, se realizaran visitas a las instalaciones para
obtener de forma directa la informacién de la entidad.

Ademas del uso de instrumentos de investigacion como la entrevista,
cuestionarios, observacion para conocer los procedimientos, revision de
formas entre otras actividades que realiza el personal.

Por dltimo, la realizacién de un diagnostico e indicar a la empresa situaciones
observadas que representan puntos de mejora para que contribuyan al logro
de sus objetivos.

Calculo de Honorarios

CALCULO DE HONORARIOS
Horas Valoren Total, por Valor Total
hora
Hombre Q. . R en Q.
invertida
FASE DE PLANIFICACION 12,000.00
Supervisor ’ 24 250.00 6,000.00
Consuiltor 48 125.00 6,000.00
FASE DE TRABAJO DE CAMPO 12,000.00
Supervisor 24 250.00 6,000.00
Consultor 48 125.00 6,000.00
FASE DE ELABORACION DE 24,000.00
PRODUCTO E INFORME
Supervisor 48 250.00 12,000.00
Consultor 96 125.00 12,000.00
SUB-TOTAL 48,000.00
IVA 12% 5,760.00
TOTAL HONORARIOS 53,760.00
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Programa de Trabajo

Compu Servicios, S.A.

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos
Programa de Trabajo Area de Cuentas por Cobrar

Objetivo

Realizar las diferentes pruebas a través de técnicas para obtener informacion

clave que servira de respaldo para la elaboraciéon del manual de politicas y

procedimientos del area de cuentas por cobrar.

Procedimientos

No. Descripcion Ref. | Pag.
Realice una planificacion de trabajo correspondiente a la

1. | elaboracién de politicas y procedimientos del area de | HECHO | 53
cuentas por cobrar
Elabore un programa de trabajo para obtener informacién

2. | clave para la elaboracion de manual de politicas y | HESHO | 58
procedimientos como producto del trabajo de diagnéstico
Entreviste al Gerente General e indague los elementos

3. | claves que considera fundamentales para la elaboraciéon A e
de las politicas y procedimientos del area.
Realice narrativas para solicitar informacién primaria que

4. | contribuya para la realizacion de los procedimientos que | B 67

desarrolla el area de cuentas por cobrar.
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Compu Servicios, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Programa de Trabajo Area de Cuentas por Cobrar

No. Descripcion Ref. Pag.
Entreviste al Jefe de Cuentas por Cobrar, para que

5. | corrobore cuales son los criterios de sobre incentivos | © 73
para el personal segin su desempefio.
Solicite al area de cuentas por cobrar informacién sobre

6. | el tratamiento de clientes por categoria, mora, interés, y| D 75
efectividad en el cobro.
Realice una entrevista con el Analista de Créditos e

7. indague sobre las politicas que manejan y sus procesos E 77
especificos.

g. | Realice el cruce de papeles de trabajo con el programa HECHO
establecido.
Elabore el Manual de politicas y procedimientos del area

9. | de cuentas por cobrar adjunto al informe de trabajo con | HECHO | g4

respectivas deficiencias de control y recomendaciones.

Elaborado por: Eva Gatica
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Anadlisis de informacion clave para la realizacion del manual

Compu Servicios, S.A.

. Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos
Indice de papeles de trabajo Area de Cuentas por Cobrar

Descripcion Referencia Pag.

Entrevista  al Gerente  General sobre

generalidades de politicas y procedimientos. A-tahA3 | 61-66
Estructura Organizacional del Departamento de

Créditos y Cobros, autoridad y responsabilidad de | B-1aB-3 | 67 —72
los puestos.

Verificacion de incentivos a los colaboradores de

Créditos y Cobros. ClaC2 | 73-74
Analisis sobre tratamiento de cartera. D1aD-2 | 75-76
Establecimiento de politicas y procedimientos

clave por parte de la Gerencia de Créditos y| E-1aE-2 | 77-79

cobros.
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Compu Servicios, S.A. A-1.1
Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos |PT .

Area de Cuentas por Cobrar E'abor.éz EAG

: Fecha: | 21/01/2019
Entrevista Gerente General Reviso: AEM
Nombre: Luis Alberto Ruiz Rodas Fecha: | 28/01/2019

Cédula Narrativa
Objetivo

Captar evidencia sobre generalidades y expectativas de Gerencia General
sobre los elementos principales que considera poder cubrir con el manual de
politicas y procedimientos.

Trabajo Realizado

Se entrevistd al Gerente General quien comenté que a través del tiempo el
negocio principal de la empresa es la compraventa de equipo tecnolégico de
alta gama y ha sido necesario establecer diferentes estrategias para que la
empresa siga manteniendo sus ingresos con el afan de mantener los
margenes de utilidad esperados en los distintos periodos.

Debido a ello se decidi6 crear el Departamento de Cuentas por Cobrar, por lo
que en las actividades que a éste le competen es necesario que existan
guias para que los colaboradores que representan dicha area se conduzcan
y tomen decisiones adecuadas segun la filosofia y gestion de la empresa.

En el tiempo que ha funcionado el area de cuentas por cobrar ha tenido
resultados positivos, aunque a través de sucesos se ha determinado que es
necesario contar con puntos especificos dentro de las politicas y
procediinientos los cuales a su criterio son los siguientes: Continda en A-1.2
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Compu Servicios, S.A. A-1.2

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos [FT

Area de Cuentas por Cobrar Elaboro: EAG

. Fecha: | 21/01/2019
Entrevista Gerente General Reviso: AEM
Nombre: Luis Alberto Ruiz Rodas Fecha: | 28/01/2019

Cédula Narrativa

Politica de crédito, Politica de cobro, Politica de clientes morosos.

Se obtuvo el formato de la solicitud por parte del Departamento de Cuentas
por Cobrar, sin embargo, existen algunos elementos que no contienen dicha
solicitud, como firmas de las personas que solicitan, por lo que se realizaran
recomendaciones de actualizaciéon de formularios, para poder cumplir con los
requerimientos de la empresa en el area de cuentas por cobrar.

A su parecer estas politicas son fundamentales para la creacion del manual
con sus procesos propios para cumplir de conformidad a las expectativas en
la toma de decisiones, para poder incrementar los ingresos y garantizar el
grado de recuperacién de dinero, ya que a través de finanzas no se ha
estimado adecuadamente los ingresos a percibir e indices de promedio de
cobro. Se nos coment6 que existen en la actualidad algunos formularios que
se establecieron para poseer un control respecto a la informaciéon de los
clientes que se encontraban en la necesidad de adquirir mercaderia al
crédito, por lo que se nos proporciond una copia del formulario. Ver solicitud
de crédito en paginas 127 y 128

Continua en A-1.3
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Compu Servicios, S.A.

Elaboraciéon de Manual de Politicas y PT A-13
Procedimientos Elaboré: EAG
Area de Cuentas por Cobrar ;:3:':6 21/2;’3019
Entrevista Gerente General e T 281012010

Nombre: Luis Alberto Ruiz Rodas

Cédula Narrativa

Se obtuvo informacién especifica a través de la entrevista realizada al
gerente general con el afan de captar informacion sobre los controles que
han establecido o las medidas y gestiones que realizan dentro del area con
la toma de decisiones sobre cada punto clave a establecer como deficiencia
que limite la aplicacién del producto final a elaborar.

Se obtuvo un formato por parte de la empresa referente al control que llevan
en relacion con cobro y su registro que realizan para mantener el
seguimiento a los clientes. Ver pagina 131

Se nos proporciond informacion por parte del Gerente de Cuentas por Cobrar
donde recibié un documento que le estipulaban, cuales eran los plazos de
pago de clientes, por lo que se incluira en el producto a generar como politica.
Ver A-2.1

Continua en A-1.4
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Compu Servicios, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Cobrar
Entrevista Gerente General
Nombre: Luis Alberto Ruiz Rodas

Analisis

Se ha determinado por parte de la Gerencia General algunos puntos clave
que necesitan que se aborden con relacion a la toma de decisiones para
poder optimizar los recursos de la empresa, tales como politicas de
otorgamiento de crédito, cobros, morosidad y mejoras en los procesos que
estas requieran, por lo cual se tomara en cuenta para el manual de politicas

y procedimientos.

Consultor: Eva Gatica
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Compu Servicios, S.A. - A-2.1

Elaboraciéon de Manual de Politicas y Procedimientos [ ———1"xG

Area de Cuentas por Cobrar Fecha: | 21/01/2019

Plazos de pago que se tienen estipulado Reviso: AEM

Fecha: 28/01/2019

SERVICTOTT
A través de reuniones del Consejo de Administracion, Gerencia General y
Gerencia Financiera se establecieron los siguientes margenes de pago para
que sean promovidos por su persona dentro del area y sea de conocimiento
de todos los colaboradores a su cargo.

Los plazos de pago de los clientes en el afio 2017 son:
La mercaderia al crédito se podra brindar

30 dias en ambos plazos derivado al analisis que
realicen del cliente y no podra ser
60 dias . .
modificado, de conformidad a monto, y
) evaluacion realizada. Luego de ello se
90 dias

generaria periodos de mora.

L
Luis Alberto Ruiz Rodas
Gerente General




Compu Servicios, S.A.

A-2.3

e 2 ces .. PT
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos [¢iapor: EAG
Area de Cuentas por Cobrar Fecha: | 21/01/2019
Estructura organizacional Reviso: AEM
Fecha: | 28/01/2019
A
SERVICIOS
Jefe de Créditos
[ |
Asistente de Andlisis de Cobranza
cuentas por créditos
cobrar

Se nos prepar6 la estructura que existe con relacion a los puestos que en la

actualidad velan por los intereses de la empresa fundamentados en el area

de cuentas por cobrar.

Se cuenta con el jefe de créditos, asistente de cuentas por cobrar, analista

de créditos y cobranza. Ademas, se considera que existe una relacion

especifica con otros puestos para garantizar la adecuada optimizaciéon y

utilizacion de los recursos.

Donde los principales puestos se hacen referencia a:

Gerencia financiera: es la persona encargada de darle el visto bueno a los

procedimientos realizados por el departamento de cuentas por cobrar y el

otorgamiento a cargo del analista de créditos.

Contintia en B-1.1
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Compu Servicios, S.A. B-1.1

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos |F1

z Elaboro: EAG
Area de Cuentas por _Cobrar Fecha: | 21/01/2019
Estructura organizacional Reviso: AEM

Fecha: 28/01/2019

Continuacion de A-2.3

Gerente de ventas: es la persona encarga de tomar decisiones oportunas y
efectivas siempre en beneficio directo de la entidad, debe coordinar todas las
actividades del departamento y desempefio de las personas a su cargo, debe
evitar que las cuentas se vuelvan incobrables. Debe presentar un informe
mensual a gerencia financiera del comportamiento de los clientes
beneficiados de créditos. También es el encargado de autorizar los
descuentos sobre ventas y los descuentos por pronto pago.

Mensajero cobrador: Persona encargada de llevar a cabo las visitas a los
clientes, ya sea para la entrega de las facturas canceladas, para recoger
contraseflas de pago programados, para la entrega de alguna orden de
mercaderia o realizar la recoleccién de los cheques que le entreguen los
clientes, esta programacion de la ruta del mensajero debe estar previamente
elaborada por el Gerente de Créditos y Cobros.

No se brindaron perfiles de puesto debido a que no existen definido y
oficializados de tal manera que las funciones son delegadas por el jefe
inmediato en el area de créditos y cobros. Ademas, se mencioné que al
momento de la solicitud de empleo es el Gnico respaldo que posee el area de
Recursos Humanos sobre el candidato.
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Compu Servicios, S.A. B-1.2
Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos | -

z Elaboré: EAG
Area de Cuentas por Cobrar Fecha: | 21/01/2019

Estructura organizacional Reviso: AEM

Fecha: 28/01/2019

Analista de crédito e investigador

Descripcion

Objetivo de puesto:

Analizar, controlar y administrar las cuentas por cobrar, para asegurar que
los flujos de la empresa retornen en tiempo y forma, y asi mantener una
cartera real y sana

Funciones Esenciales
» Analizar solicitudes de crédito y elaborar informe de créditos autorizados
» Administrar base de datos de la cartera de clientes de la corporacion

Cobrador

Descripcion

Encargado de realizar la gestion de cobranza de las empresas de la
corporacion en el perimetro de la ciudad capital y alrededores.

Funciones Esenciales

» Amplia experiencia, de por lo menos 5 afios en gestion de cobros domiciliar,
tramites bancarios, liquidaciéon de rutas.

*Amplio conocimiento de territorio de la ciudad y alrededores.

*Gusto por el servicio al cliente
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Cedula Narrativa
Objetivo

Captar evidencia sobre generalidades y expectativas de la Gerencia de
ventas, sobre los elementos principales que considera poder cubrir con el
manual de politicas y procedimientos.

Trabajo Realizado

Durante la entrevista se obtuvo la siguiente informacion; la empresa clasifica
a sus clientes en tres tipos:

o Especiales
e Frecuentes

e Eventuales
Clientes especiales

Son catalogados de esta manera por la influencia que poseen ante el
consumidor, cuentan con grandes exhibidores en distintos puntos del pais,
sus compras son de volumen alto y en su mayoria son clientes locales.

Poseen diferentes caracteristicas:

a) Clientes especiales los cuales realizan una Gnica compra al afio pero con
un monto considerablemente alto.

68



Compu Servicios, S.A. - B-2.2

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Elaboro: EAG

Area de Cuentas por Cobrar Fecha: 21/01/2019
Entrevista: Gerente de ventas Reviso: AEM
Nombre: Cristian Adrian Najera Fecha: | 28/01/2019

Cedula Narrativa
Clientes especiales
b) Clientes que poseen gran influencia ante el consumidor, sus compras son
de volumen alto, realizan mas de una compra al afio.

c) Clientes frecuentes y especiales, poseen influencia ante el consumidor,
sus compras son de volumen mediano, pero recurrentes.

Cuentan con los siguientes beneficios: se les otorga exhibidores,
capacitacion del manejo del equipo, asesoria de ventas, apoyo publicitario y
descuentos promocionales hasta del 25%.

Por ser clientes que poseen gran influencia ante el consumidor, en el
proceso de otorgar un crédito inicial se omiten varios requisitos y
procedimientos tales como: patente de comercio, documento personal de
identificacion, recibo de agua luz o teléfono, registro tributario actualizado. No
se realizan lamadas telefénicas por referencias comerciales, no es necesario
que previo a otorgar el crédito inicial cumpla con la politica de realizar como
minimo dos compras al contado.

Su limite de crédito inicial puede ser mayor a Q 20,000.00 y es el gerente de
ventas quien le asigna el limite de crédito, y en cuanto al tiempo puede ser
hasta 60 dias.
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Entrevista: Gerente de ventas Revisé: AEM
Nombre: Cristian Adrian Najera Fecha: | 28/01/2019

Cedula Narrativa
Clientes especiales

Sus compras son recurrentes, son de volumen bajo y no poseen gran
influencia ante el consumidor, cuentan con un beneficio maximo del 15%.

Por ser clientes que no poseen gran influencia ante el consumidor, en el
proceso de otorgar crédito inicial se debe solicitar varios requisitos y
procedimientos tales como: patente de comercio, documento personal de
identificacion, recibo de agua, luz o teléfono, registro tributario actualizado.
Se realizan llamadas telefénicas por referencias comerciales, es necesario
que previo a otorgar crédito inicial cumpla con la politica de realizar como
minimo dos compras al contado.

Su limite de crédito inicial es de Q 20,000.00 quien le asigna el limite de
crédito es el Gerente de ventas, el tiempo es de 30 dias.

Se verificaron las carpetas con los expedientes de los clientes, existen tres
archivos, un archivo por cada tipo de cliente, y se observé que en el archivo
de clientes frecuentes no cumplian con todos los requisitos y estaban
desactualizados.

Por lo regular se dan y reciben instrucciones verbales o por correo
electrénico, pero no existen procedimientos establecidos causando
incertidumbre en el drea de cuentas por cobrar ya que crea conflicto y
contradicciones con el personal del area de ventas cuando se deniega algun
crédito.
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Cedula Narrativa
Clientes eventuales

Son empresas solidas que compran para su uso interno ya que su objeto
principal no es la venta de equipo de computo, el monto de compras es
variable, cuentan con un beneficio maximo del 10%.

Por ser clientes que poseen solidez en el mercado, en el proceso de otorgar
un crédito inicial, se omiten varios requisitos y procedimientos tales como:
patente de comercio, documento personal de identificacion, recibo de agua,
luz o teléfono, registro tributario unificado actualizado. No se realizan
llamadas telefénicas por referencias comerciales, no es necesario que previo
a otorgar crédito inicial cumpla con la politica de realizar dos compras al
contado.

Su limite de crédito inicial puede ser mayor a Q 20,000.00 quien le asigna el
limite de crédito es el jefe del area de cuentas por cobrar, y el tiempo es de
30 dias.
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Entrevista: Jefe de Cuentas por cobrar Reviso: AEM
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Cédula Narrativa
Objetivo

Obtener informacién sobre incentivos o bonificaciones que reciben el
personal a través de Créditos y Cobros alineado a Recursos Humanos.

Trabajo Realizado

De acuerdo con la entrevista realizada éste es el encargado de velar que el
area de Cuentas por cobrar disponga de las herramientas necesarias para el
buen desempefio de sus funciones empezando por un ambiente agradable,
con el fin de desarrollar un mayor desempefio y alcanzar los objetivos
trazados en beneficio de la entidad.

Comento el jefe de Cuentas por cobrar, que los vendedores y cobradores
poseen comisiones sobre ventas seglin su entendimiento y la captacién de
ingresos que se tengan sobre la cartera de tal forma que solo reciben
reportes de cuanto representan estas comisiones, sin entendimiento de si
existe un porcentaje o indices al momento de realizar los pagos de néminas.

Es necesario que se establezcan normativas asociadas a las actividades de
Crédito y Cobro para apoyar el desempefio efectivo de politicas y
procedimientos y no generar indicios a fraudes o conflicto de intereses.
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Al solicitar informacién sobre desempefio se nos comenté que se realizan a
través de la competencia, por lo que Recursos Humanos, compartié cuales
eran los elementos de analisis de desempefio en cada categoria que tenian,
por lo que es generalizado para todos los colabores de distintas areas, sin
poseer puntos especificos para cada departamento, a través de ello se
establece a quienes se les brinda incentivos y el monto que haya aprobado
en departamento financiero.

Se consulté la prueba de desempeiio que generé6 Recursos Humanos a
través de wuna aplicacion, sin embargo, no nos proporcionaron
especificamente el resultado del area de cuentas por cobrar, por lo que solo
se tomara de referencia que miden el desempefio, por lo que respaldaria los
incentivos que tengan en ventas y cobros de créditos segin metas
establecidas.

Consultor: Eva Gatica
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Cédula Narrativa
Tratamiento de cartera

Objetivo

Captar evidencia sobre el tratamiento que tiene el departamento de Créditos
y Cobros sobre la cartera en categoria, mora, interés, y efectividad en el
cobro.

Trabajo realizado

Segun el Gerente de Créditos y cobros en reuniones con el Gerente
Financiero han establecido que los plazos de cobro seran de 30, 60 y 90
dias, aunque algunas personas por ser colaboradores de la empresa se le
toman diferentes formas de pago o clientes recurrentes se puede extender el
plazo segun los montos de productos adquiridos.

A través de las experiencias que se han tenido con los créditos se han
determinado intereses de mora del 5 al 10% segun el monto y cada una de
las decisiones siempre cuentan con el visto bueno del Gerente Financiero y
el Gerente General. Por lo que la mora se cobrara de conformidad a la falta
de pago a la fecha estipulada, mostrado en el registro de cuenta corriente.

Los cobradores no poseen capacitaciones sobre practicas de cobro y
atencion al cliente por lo que en ocasiones se ha establecido que la falta de
recuperacion de cartera se basa en las personas que realizan esa labor.
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Entrevista: Jefe de Créditos y cobros R:vi:'& AEM

Nombre: Estiben Emanuel Contreras Fecha: | 28/01/2019
Cédula Narrativa

Tratamiento de cartera

Analisis

Segun la informacion obtenida es necesarios establecer politicas de plazos,
mora, descuentos, para soportar la gestion de cartera de clientes y hacer
eficiente el departamento con el afan de impulsar los objetivos gerenciales y
de alto nivel, por lo que se considerara para la elaboracion del manual,
ademas se incluira como hallazgo el tratamiento de diversos criterios para la
toma de decisiones sobre los clientes, lo que puede crear discrepancias y
perdida reputacional.

Se nos mostré un estado de cuenta corriente en su formato, el cual utilizan
para sacar saldos en cada una de las divisiones seglin los pagos que
realicen y el traslado de montos a donde correspondan segin el
comportamiento de la cartera con sus pagos, por lo que se considerara en
relacion con las politicas y procedimientos que se propondran dentro del
manual de cuentas por cobrar.
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Cédula Narrativa
Definicion de politicas y procesos
Objetivo

Establecer por parte del analista de Créditos, las politicas y procesos claves
que realizan o necesitan para ejecutar su labor adecuadamente.

Trabajo Realizado

Al entablar conversaciones con el personal clave referente a diversos
elementos importantes se definieron las siguientes politicas, procesos
actuales y propuestas para el contenido del manual que sera producto del
trabajo.

e Otorgamiento de Crédito

e Cobro

e Descuentos

¢ Devoluciones

¢ Provision para cuentas incobrables

El proceso de otorgamiento se realizara en un flujograma para conocimiento
de todo el personal e implementacién y aplicacién de este, de conformidad a
las practicas que realizan en la actualidad.
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Cédula Narrativa
Definicion de politicas y procesos

Se le brinda la informacion sobre el tratamiento del crédito en la adquisicion
del equipo y de aquellos requerimientos para realizar el analisis
correspondiente para darle respuesta a satisfaccion o denegar la solicitud a
través de la aprobacion de las personas pertinentes debido al monto que
represente.

Cobro

Se observoé el proceso de cobro, por lo que se incluiran controles propuestos
por la firma dentro del manual de politicas y procedimientos de cuentas por
cobrar, con el fin de salvaguardar los activos de la empresa.

Existen modalidades de comunicacion por medio de teléfono, correos
electronicos y mensajes de texto y segun el cliente se realizan vistas por las
cuales se generan reportes segun respuestas de los clientes fundamentando
su pago o falta de este.

En este proceso se comunica la informacion siguiente:

e Saldo
e Fechade pago

¢ Nivel de morosidad
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Cédula Narrativa
Definicion de politicas y procesos

Analisis

Se han establecido politicas y procedimientos fundamentales para la
actividad del analisis de créditos por o cual se analizara con nuestro personal
para la adecuada elaboracién del manual y cubrir las necesidades de la
empresa.

Consultor: Eva Gatica
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4.7 Informe de entrega

CONSULTORIA Y AUDITORIA, GD

TELEFONO; 96213163/8021-0084
102. Calle 15-11, zona 3, Edificio Kosak, 3er.Nivel oficina 14

Guatemala, 06 de marzo de 2,018

Licenciado

Luis Alberto Ruiz Rodas
Gerente General
Compu Servicios, S.A.
Presente

Licenciado Ruiz:

De acuerdo con nuestra propuesta autorizada por su persona, relacionada a
la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos del area de
cuentas por cobrar, hemos finalizado el proceso de andlisis de informacion,
por lo que se adjunta a la presente el manual correspondiente, y como valor
adicional a nuestro trabajo, un informe de hallazgos relevantes detectados.

Es importante mencionar que el trabajo fue realizado por Eva Alicia Gatica
Diaz, cumpliendo con el cronograma de actividades y manteniendo la
confidencialidad de la informacién. Agradecemos la colaboracion del
personal del area de cuentas por cobrar.

Se adjunta el manual de politicas y procedimientos y el informe de hallazgos,
de no considerarse un plan de acciéon ante estas, la aplicacion del manual
podria no cumplirse de acuerdo con su disefio.

Lic. Angel Estuar %M Lépez

Contador Publico y Auditor
Consultoria y Auditoria G.D.
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Hallazgo 1 No existe area de tesoreria
Causa

No estan correctamente identificadas las funciones que pertenecen
unicamente al area de cuentas por cobrar.

Efecto
Ocasiona duplicidad de funciones, debido a que el area de cuentas por
cobrar realiza los registros por cobros diarios.

Recomendacion

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

Hallazgo 2 No existe un comité de créditos

Causa
En la estructura organizacional no existe comité de créditos.

Efecto

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

Recomendacion

Requerir al gerente general que convoque a una reunién en conjunto con
gerencia financiera, gerencia de ventas, y jefe de area de cuentas por cobrar
para conformar el comité de créditos, y asi proporcionar mejor analisis para
la autorizacion de créditos.
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Hallazgo 3 Falta de sistema de informacion confiable

Causa

La informacién y registros se encuentran en hojas electrénicas por lo que la
informacién puede ser manipulada, perdida, o eliminada, a través de ello se
pueden generar errores o informacion fraudulenta debido a la falta de
controles de acceso y de uso de archivos sin personal especifico
responsable para el uso de informacion.

Efecto

Falta de confiabilidad en la informacién para la toma de decisiones
estratégicas.

Recomendacion

Se debe de establecer una persona responsable de la informacioén y con
accesos solo a personal autorizado y cambio de contrasefas
constantemente para que no se generen indicios a fraudes.

Hallazgo 4 No cuentan con procedimiento para la actualizacién de
expedientes de clientes que cuentan con crédito en la empresa.

Causa

No existe procedimiento para la actualizacion de expedientes, en el que se
solicite informacién y documentos cada periodo de tiempo y se registre la
actualizacion en el sistema.

Efecto

La labor de cobro se ve afectada al no tener informacién actualizada. Existen
inconvenientes con el cliente al no contar con los datos de su personal
involucrado en las operaciones.
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Recomendacion

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

Hallazgo 5 No existe procedimiento de cobro judicial

Causa
Desconocer las actividades cronolégicas y documentacion previa a realizar el
cobro juridico.

Efecto

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

Recomendacion
Es primordial que el area de cuentas por cobrar ejecute el procedimiento
propuesto en el manual de politicas y procedimientos.

Conclusion

De acuerdo a las situaciones observadas se concluye en la importancia de la
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos en el area de
cuentas por cobrar, donde se detallen los procedimientos de forma ordenada,
entendible y sistematica para la correcta y oportuna ejecucion de actividades.

Atentamente,

Lic. Angel Estuardo Moran Lépez
Contador Pablico y Auditor
Consultoria y Auditoria G.D.
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INTRODUCCION

En las empresas y en toda organizacion donde participa mas de una
persona, se han determinado politicas y procedimientos formales que ayuden
a facilitar la tarea de organizar y administrar todos los recursos con los que
se cuenta de una mejor manera.

Con el fin de mantener estas politicas ordenadas y hacer mas facil su
consulta se ha creado manuales de politicas y procedimientos de control
interno, los cuales ayudan al cumplimiento de propésito y objetivos de forma
eficiente y ordenada.

El manual de politicas y procedimientos es una herramienta que sirve como
medio de comunicaciéon para registrar y transmitir sistematicamente la
informacién y lineamientos necesarios, para que el personal del
Departamento de Cuentas por Cobrar desemperie mejor sus labores.

La importancia del manual de politicas y procedimientos de control interno en
el Departamento de Cuentas por Cobrar radica en identificar las funciones,
politicas, responsabilidades, y relaciones laborales, para que los empleados
se orienten sin mayor dificultad; es una herramienta que facilita la induccion a
los empleados nuevos, y desarrolla armonia laboral para el logro de los
objetivos de la empresa.

El presente manual proporcionard una guia a los ejecutores de las
operaciones a cargo del registro de los movimientos de las cuentas por
cobrar de la empresa y serda de utilidad para proporcionar informacion
confiable de acuerdo con las necesidades de la empresa.
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2. Objetivos

e Evitar el uso inadecuado del recurso humano, material y tecnolégico, para
obtener excelente resultado en sus actividades realizadas.

e Economizar tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo evitando la
dualidad de instrucciones.

e Facilitar la inducciéon de los empleados de nuevo ingreso o que sean
promovidos.

e Determinar la responsabilidad del departamento y puesto de trabajo

e Salvaguardarlas cuentas por cobrar.

¢ Minimizar riesgos en la aprobacién de créditos

e Evitar fraudes

e Facilitar las transacciones y preparacion de informes en el area de
Cuentas por Cobrar.

3. Campo de aplicacion

Este manual de politicas y procedimientos es aplicable a la empresa Compu
Servicios, S.A., la cual se dedica a la compra venta de equipo de coOmputo,
dirigido al Gerente de Cuentas por Cobrar, Analistas de Crédito, Cobradores
y Atencion al cliente.

4. Actualizacion

Se actualizara y revisara cada afo para garantizar la vigencia y pertinencia
de su contenido. EIl encargado de la revision y actualizaciéon del presente
manual es el Gerente Financiero con la aprobacion del Gerente General.
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5. Politicas
Aprobacion de crédito

Para optar a un crédito dentro de la empresa el cliente debera poseer las
siguientes caracteristicas:

e Comerciantes individuales mayores de edad de 21 a 55 afios.

e Para personas juridicas debe tener mas de un afio de constitucion y
operacién de la empresa.

Todos los clientes o prospectos de ellos seran revisados de conformidad a
las referencias del buré interno para verificar su comportamiento en los
pagos, y si fuera necesario con buros externos.

Todo cliente para el otorgamiento de crédito debera tener un limite
debidamente aprobado por la Gerencia financiera, Vo.Bo. de la Gerencia
General.

Los limites de crédito seran en rangos de:
Q.1.00 - Q.10, 000.00

Q.10, 001.00 — Q.30, 000.00

Q 30,001.00 en adelante.

Segun se requiera, tendra un analisis especial con relacion a la capacidad de

pago. Toda solicitud de crédito de clientes debera contar con los siguientes
documentos:
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o Fotocopia de documento de identificacion personal DPI.
e Copia de un recibo publico del local comercial y del domicilio del
propietario cancelado y no mayor de 30 dias.

e Comprobante de ingresos pueden ser:

a. Ultimos 3 estados de cuenta Bancarios, originales firmados y

sellados por la entidad bancaria de los tltimos 3 meses.

b. Declaraciones del IVA o ISR de los ltimos 3 meses.
La informacién anterior debe ser presentada en 3 dias habiles posterior a la
solicitud de crédito para su respectivo andlisis. La custodia de dicha
documentacion sera responsabilidad del area de Cuentas por Cobrar.

Si la informacion proporcionada por el cliente no es veridica o no puede
confirmarse datos especificos, debera a denegarse la autorizacion.

Las copias de contratos deben ser remitidas al Gerente Financiero, quien
debera efectuar los tramites correspondientes para su analisis y aprobacién
de crédito.

Unicamente se realizara la evaluacion de crédito a los clientes que tengan
completa la documentacién requerida.

Cobros
El area de Cuentas por Cobrar es la responsable de vigilar por que los

cobros sean requeridos oportunamente.

Se deben realizar programaciones de giras a efectuar por los cobradores en
diferentes puntos de distribucion.
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Cada semana se debe convocar a una reunién a los cobradores con el
Gerente de Cuentas por Cobrar para determinar el balance de cuentas para
optar por estrategias de retorno de efectivo y de ello mantener una cartera

sana.

Los cobradores deben reportar constantemente los cobros realizados y el
seguimiento de su cartera para identificar que decisiones tomar en funcién a
los lapsos de tiempo acordados.

El Gerente de Cuentas por Cobrar efectuara de forma periédica o cuando
considere necesario una confirmacion de saldos aleatoria con los clientes por
algin medio de comunicacién o visita directa para supervisar que dichos
cobros o reportes que generan los cobradores son confiables.

Comisiones de ventas y cobros

Las ventas al crédito generan comisiones y se reconoceran cuando la
recuperacion de la cartera sea en su totalidad en el plazo acordado.

Los porcentajes de comision seran definidos por el Gerente de ventas y jefe
de Cuentas por Cobrar, Gerente Financiero y Gerente General anualmente
segun las tendencias e indices de ventas historicos y estimaciones
esperadas.

Cheques rechazados

El cliente que se encuentre moroso en su saldo y brinde un cheque que sea
rechazado, no podra ser objeto de nuevos despachos de mercaderia, hasta
que se haya puesto al dia en sus pagos.
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Los cheques recibidos Unicamente seran por cancelacion de ventas al
contado y/o crédito, lo que se deberan endosar al momento de recibirse.

Los cheques seran emitidos a nombre la empresa.

No es pemmitido recibir cheques de terceras personas, al portador, de
vendedores o cobradores y de otro personal para cancelar facturas de
clientes.

El cliente que cancele con cheque a favor de la empresa y que, en tres
oportunidades, excepto por falta de endoso o endoso incorrecto, sera
sancionado con la cancelacién de su forma de pago, el que debera hacer
unicamente en efectivo. El area de Cuentas por cobrar sera el encargado de
comunicar al cobrador y al cliente de la decision tomada a través de un
comunicado, derivado del rechazo del cheque.

La recuperacion de los cheques rechazados, solo se podra hacer en efectivo
y tendran un recargo del 10% sobre el valor del cheque, por gastos
administrativos.

El cliente a quien se le hubiere cancelado definitivamente el crédito, solo
podra recuperarlo mediante solicitud presentada al Gerente de Cuentas por
Cobrar, quien juntamente con el Gerente Financiero y Gerente General
tomen la decision.

Si el cliente vendiera el negocio que representaba en su crédito, el nuevo
propietario debera solicitar un nuevo crédito, que debe presentar los
requisitos para su otorgamiento como un nuevo cliente.

Provision de cuentas incobrables

El departamento de Contabilidad sera el encargado de registrar anualmente
las provisiones de dudosa recuperacion, con la aprobacion de la Gerencia
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General de conformidad con los saldos reales de cartera a la fecha de cierre.
Cuentas por cobrar debera trasladar informacién de cuentas al bufete
juridico, segun gestiéon de cobro de dudosa recuperacion.

La Gerencia General con la Gerencia Financiera establecera el método de
estimacion de cuentas incobrables, con el fin de atender créditos no
recuperados o incobrables contra dicha provision, se aplicaran todas
aquellas facturas a cargo de clientes que el departamento de cuentas por
cobrar haya agotado todos los recursos de recuperacion de cartera vencida.

Se excluirdn de las estimaciones para cuentas incobrables los casos
siguientes:

Cuando se trate de facturas a cargo de clientes que debido a tramites
administrativos o negociaciones especiales se encuentren pendientes de
pago sobre las cuales exista una razonable certeza de recuperacion.

Cuando el cobro esté mediante la via juridica, para las cuales el bufete
juridico de la empresa haya interpuesto los recursos legales pertinentes y
sobre los cuales exista razonable certeza de la recuperacién a mediano
plazo, se debera a clasificar en “Cuentas por cobrar — Largo plazo”.

Plazo de pagos

Se han establecido periodos de pago de 30 y 60 dias, después de haber
recibido el producto los clientes. Toda cuenta por cobrar que supere esa
cantidad de dias se considerara morosa.

La no cancelaciéon de su compromiso generara un recargo del 15% de interés
mensual sobre saldo. Este porcentaje puede modificarse o llegarse a
negociar, en reunion con el Jefe de Cuentas por Cobrar y el Gerente
General.
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6. Procedimientos
Objetivo de los procedimientos

o Establecer un orden légico y secuencial de las actividades que se
desarrollan en el area de Cuentas por Cobrar, eliminar la duplicidad de
funciones y actividades.

e Promover el adecuado tratamiento de las cuentas por cobrar que
exponen las politicas que impulsan a la empresa a la captacion de
ingresos en tiempos establecidos, optimizando recursos que contribuyen
al desarrollo empresarial.

e Mejorar el control interno, permitiendo una supervision oportuna de los
movimientos y operaciones del area de cuentas por cobrar y manteniendo
un control adecuado sobre documentos y formas, para que cumplan con
el objeto de su creacion y debidamente resguardadas en los
departamentos que correspondan.

Procedimientos y Flujogramas

A continuacién, se describen los procedimientos de las diferentes
operaciones en cuentas por cobrar con sus respectivos flujogramas, para
facilitar la compresion al utilizarlos.
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Simbologia de Flujogramas

PREPARACION/ORIGEN: Una operacién en la cual estén
involucrados tanto la preparacion de un documento como la
ejecucion de algun otro trabajo.

VERIFICACION/OTROS PROCESOS: Una operacién que
consiste en la revisibn o verificacion de un trabajo
efectuado en una operacion previa.

APROBACION/DECISION: Se utiliza cuando la operacién
esta sujeta a ciertas alternativas que pueden presentarse
para continuar. Se trata de situaciéon de Sl o NO.

DOCUMENTO: Elaboracion de cualquier otro documento o
registro dentro del proceso.

INICIO/FINAL: Su utiliza para indicar el inicio o final de un
proceso

Conector (Inspeccidn): Este simbolo suele ser pequefio y
se utiliza como un conector para mostrar un aumento de un
punto en el flujo de proceso a otro.

Archivo (Almacenamiento): Muestra Ia informacién
archivada.

Multi-Documento: Es para una fase del proceso que
produce varios documentos.

ald=oUUJoLJ

Conector de pagina: Representa una conexiéon o enlace
con otra hoja diferente, en la que continGia el diagrama de
flujo.

Fuente: Simbolos de la norma ANSI (diagramacién administrativa)
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SERVICIOS

Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos
Area de cuentas por cobrar

Procedimiento: Aprobacion de Crédito

Actividad

No. Descripcion del procedimiento Responsable

1 El cliente pide ser considerado en que se le tome en vendedor
cuenta en los despachos al crédito.

1.1 | El vendedor solicita que llene el formulario de vendedor
solicitud de crédito (ver formulario en) y complete la
papeleria que en dicha solicitud es requerida.

2 Revisa la documentacién que todos los requisitos | Analista de
estén completos, de no ser asi no aplica el crédito. créditos

3 Pide referencias crediticias con ofras empresas| Analista de
proveedoras del cliente. Traslada la solicitud al jefe créditos.
de cuentas por cobrar.

4 Recibe el expediente junto a la evidencia que soporta Comité de
la solicitud de crédito la revisa y la traslada al comité crédito
de crédito.

5 Si los expedientes cumplen con toda Ila
documentacibn necesaria, y el analisis es Comité de
satisfactorio, se aprueba el crédito de lo contrario el crédito

crédito es denegado, la informacién se traslada al
departamento de créditos.
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céﬁﬂsu s Empresa Compu Servicios, S.A.

Manual de politicas y procedimientos

SERVICIOS Area de cuentas por cobrar

Procedimiento: Aprobacion de Crédito

Actividad

No.

Descripcion del procedimiento Responsable

Recibe la resolucion de cada solicitud de créditos por | Analista de

parte del comité de créditos y notifica al cliente la créditos
resolucion.
6.1 Se le notifica al cliente y se le mandan las politicas de | Analista de
) crédito que las firme y devuelva firmadas a las créditos
oficinas
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos

6.1

Flujograma Aprobacion de Crédito

Pasos

Actividad

Vendedor

Analista
de
Créditos

Jefe de
Cuentas por
Cobrar

Comité de
Crédito

INICIO

El cliente pide ser
considerado en que se le
tome en cuenta en los
despachos al crédito.

1

1

11

El vendedor solicita que liene
el formulario de solicitud de
crédito (ver formulario en A
2.1) y complete la papeleria
que en dicha solicitud es
requerida.

[Z

Revisa la documentacién que
todos los requisitos estén
completos, de no ser asi no
aplica al crédito

Pide referencias crediticias
con otras empresas
proveedoras del cliente.
Traslada la solicitud a comité
de cuentas por cobrar.

Recibe el expediente junto a
la evidencia que soporta la
solicitud del crédito la revisa
y la traslada al comité.
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos

6.1.2

Flujograma Aprobacion de Crédito

Pasos

Actividad

Ventas

Analista de
Créditos

Jefe de
Cuentas por
Cobrar

Comité de
Crédito

Si los expedientes
cumplen con toda la
documentacion
necesaria, y el andlisis
es satisfactorio, se
aprueba el crédito de lo
contrario el crédito es
denegado. La
informacion se traslada
al departamento de
créditos.

L

Recibe la resolucién de
cada solicitud de
créditos por parte del
Comité de Créditos y
notifica al cliente la
resolucion.

6.1

Se le notifica al cliente
y se le mandan las
politicas de crédito que
las firme y devuelva
firmadas a las oficinas.

6.1
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos
Area de cuentas por cobrar

Procedimiento: Reporte de cobro

Actividad
No. Descripcion del procedimiento Responsable
1 Jefe de cuentas

Prepara un reporte semanal de la situacién de cada

cliente, y lo traslada a la gerencia financiera por cobrar

2 | Prepara el reporte diario de cobros, planifica lo Gerencia
cobrado y compara con lo efectivamente cobrado. financiera

3 | Analiza los reportes del gerente de créditos, da el Comité de
seguimiento a situaciones importantes, lo traslada al créditos
comité de créditos.

4 | Mensualmente prepara un informe de la situacion Comité de
general de la cartera de clientes, lo traslada a créditos
gerencia general.

5 | Evalua el desempefio del departamento de créditos Gerencia
y cobros, le da seguimiento a situaciones General
importantes.
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos

6.2 Flujograma Reporte de Cobro
Jefe de Comité
Gerencia Gerencia
Pasos Actividad Cuentas . de
Financiera General
por Cobrar Créditos
( INICIO )
Prepara un reporte semanal de la
1 situacion de cada cliente, y lo 4
1

traslada a la gerencia financiera.

Prepara el reporte diario de
cobros diariamente planifica lo
cobrado y compara con lo
efectivamente cobrado

Analiza los reportes del Gerente
de Créditos, da el seguimiento a
situaciones importantes, lo
traslada al Comité de Créditos.

Mensualmente prepara un informe
de la situacion general de la
cartera de clientes, lo traslada a
Gerencia General.

Evalta el desempefio del
Departamento de Créditos y
Cobros, les da seguimiento a
situaciones relevantes.

<
w

<« w

FIN
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compu, Manu 4o politcas ¥ procedimionts
SERVICIOS Area de cuentas por cobrar
Procedimiento: Abono a cartera
Actividad
No. Descripcion del procedimiento Responsable

Se envia de boleta de depésito o cheque, en ambos
casos con anotacion de facturas a las que aplica a jefe
de cuentas por cobrar para emisién del recibo de pago
correspondiente.

Cliente

2 | Recibe documentos, en el caso de cheques, anota los | Jefe de cuentas
documentos a los que aplica y los prepara para por cobrar
enviarlos con mensajero al banco.

3 | Se envian cheques a depositar al banco a través de Mensajeria
mensajeria interna

4 | Entrega originales de boletas de deposito, prepara y | Jefe de cuentas
lista los comprobantes de depésitos recibidos de por cobrar
clientes.

5 |Firma, sella y prepara los comprobantes de pago | Jefe de cuentas
juntamente con las facturas canceladas para envio por cobrar

6 | Se archiva las copias de comprobantes emitidos, de | Jefe de cuentas

forma diaria con detalle de depésitos recibidos y los
soportes correspondientes en secuencia cronolégica.

por cobrar
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos

SERVICIOS
6.3 Flujograma Abono a Cartera
Jefe de
Pasos Actividad Cliente Cuentas por | Mensajeria
Cobrar
Se envia copia de boleta de depésito o v
cheque en ambos casos con anotacion
1 de facturas a las que aplica a Gerente de 1
Cuentas por Cobrar para emision del l
recibo de pago correspondiente.

Recibe documentos, en el caso de

cheques, anota los documentos a los que ]
aplica y los prepara para enviarlos con
mensajero al banco.

Se envian cheques a depositar al banco
a través de mensajeria interna. 3

Entrega originales de boletas de v
depésito, prepara y lista los
comprobantes de depésito recibidos de
clientes.

-« *

Firma, sella y prepara los comprobantes
de pago juntamente con [as facturas
canceladas para envio, los cuales
pueden ser enviados por mensajeria de
acuerdo con la ubicacion geografica del
cliente.

Se archiva las copias de comprobantes
emitidos, de forma diaria con detalle de v
depésitos recibidos y los soportes
correspondientes en secuencia
cronolégica.
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------------- ‘ Empresa Compu Servicios, S.A.

Manual de politicas y procedimientos
Area de cuentas por cobrar

Procedimiento: Cobro Juridico

Actividad
No. | Descripcion del procedimiento Responsable
1 | Se relne una vez al mes para revisar y evaluar la Comité de
antigiedad de las cuentas por cobrar y envia créditos

reporte al area.

2 | Se determinan las acciones a tomar con los clientes | Jefe de créditos
de 180 dias o mas.

3 | Una vez enviado el cliente a cobro juridico se debe | Jefe de cuentas
pasar el saldo a cuentas por cobrar judiciales. por cobrar

4 | Debera entregarse al abogado el expediente del | Jefe de cuentas
cliente que contenga: facturas o contrasefias por cobrar
pendientes de cobro, copia de cartas entregadas a
los clientes, reporte de llamadas vy visitas.

5 | El 05 de cada mes el abogado debera entregar un | Jefe de créditos
informe de cobro juridico al Gerente Financiero y cobros

6 |Se debe considerar la reserva de cuentas Jefe de
incobrables que financieramente es el 100%. contabilidad

7 | Enviara al Gerente de Créditos y cobros el reporte | Jefe de créditos

de las cuentas que se han considerado incobrables
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Empresa Compu Servicios, S.A.

N Manual de politicas y procedimientos
SERVICIOS
6.4 Flujograma Cobro Juridico
L. Comité de Jefe de Contralor
Paso Actividad . .
Créditos Créditos General
‘ INICIO )

1 Se retine una vez al mes para revisar y evaluar la v

antigliedad de c x ¢ y envia reporte al area. 1 l
2 Se determinan las acciones a tomar con los

clientes de 180 dias o0 mas. 2 l
3 Una vez enviado el cliente a cobro juridico se debe

pasar el saldo a cuentas por cobrar judiciales. 3

Debera entregarse al abogado el expediente del *
4 cliente que contenga: facturas o contraseiias

pendientes de cobro, copia de cartas entregadas a 4

los clientes, reporte de llamadas y visitas.
5 El 05 de cada mes el abogado debera entregar un

informe de cobro juridico al Gerente Financiero. l 5
6 Se debe considerar la reserva para cuentas

incobrables que financieramente es el 100%. 6
7 Enviara al Gerente de Créditos y Cobros el reporte 7'

de las cuentas que se han considerado incobrables
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos
Area de cuentas por cobrar

SERVICIOS

Forma: Solicitud de Crédito

SOLICITUD DE CREDITO PARA PERSONAS Y EMPRESAS, - RECONOCIMIENTO DE CLIENTE ACREDITADO -

DATOS DEL ACREDITADO FECHA: f {
NOMBRE 0 RAZON SOCIAL:
(Esuriba el nowibre del Negocio)
NOMBRE DEL PROPIETARIO: NOMBRE DEL REPRESENTANTE LECAL:
(Propietario Individual} (Sociedad Andnima)

INFORMACION DE LA EMPRESA, SOLICITANTE DEL CREDITO

TIPO DE EMPRESA:
(Marqua conune X, para confirmar ef fipo de Sociedad)

OC) Pmmmg O

Sociaded Andnima
Cooparsiivas Asociaciones

s——

DIRECCION PARTICULAR DEL ACREDITADO:
(Escriba Ia direcciin da le casa donda vive)

INFORMACION GENERAL DEL NEGOCIO

DIRECCION DEL NEGOCIO:

DIRECCION DE LA BODEGA:

NIT DEL NEGOC!D:. NIT DEL REPRESENTANTE LEGAL:
TELEFONO DEL NEGQCIO: TELEFONO DEL R. L.:

E-mail DEL NEGOCIO:

E-mall DEL R. L.:

WVWW DEL NEGOCIO:

ENCARGADO DE MOSTRADOR:

OPI1 DEL PROPIETARIO:

{Escriba el nombre complaio)

DP DEL REPRESENTANTE LEGAL:

DATOS GENERALES DEL CREDITO

CONSUMD POTENCIAL TM {ANUAL)

MONTO SOLICITADO

DIAS SOLICITADOS

MONTO AUTORIZADD

Hoja €12
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos
Area de cuentas por cobrar

‘compu B
SERVICIOS

Forma: Solicitud de Crédito

REFERENCIAS COMERCIALES DEL ACREDITADO (NO SEAGEPTAN EMPRESAS DE LA COMPETENGIA E TEUTON, SA)

NOMBRE DE LA EMPRESA: TEL E-mall:

TELEFONO DEPTO. DE CREDITO: NOMBRE DEL VENDEDOR: TEL:

MONTO DE CREDITO: () USDS) A DIAS. TIEMPO DE TENERELCREDITO_______ ANOS,Y
— MESES

NOMBRE DE LA EMPRESA: TEL: E-malk:

TELEFONO DEPTO. BE CREDITO: NOMBRE OEL VENDEDOR: TEL:

MONTO DE CREDITO: (Q) (USDS), A DIAS. TIEMPODETENERFLCREDITO_____ ANOS,Y
o _NESES.

REFERENCIAS DEL FIADOR {NO SE ACEPTAN FAMILIARES DEL FIADOR)

REFERENCIA PERSONALE
NOMBRE: TEL: E-maik:
DIRECCION: TIEMPO DE CONOCERLO TEL: CEL:
No. DE DPI
REFERENCIAS COMERCIAL FS
NOMBRE DE LA EMPRESA: TEL: E-malk:
TELEFONO DEPTO. DE CREDITO: KOMBRE DEL VENDEDOR: TEL:
MONTO De CREDITO: {0} {USD3) A DiAS. TIEMPO DETENERELCREDITO_____ ANOS,Y
MESES,
INFORMACION BANCARIA DEL ACREDITADO
No. DE CUENTA: BANCO: TIPO DE CUENTA:
Ho. DE CUENTA: BANCO: TPO DE CUBNTA:
INFORMACION BANCAR!A DEL FIADOR DEUYDOR
No. DE CUBNTA: BANCO: TIPO DE CUENTA:
No. DE CUENTA: BANCO: TIPO DE CUENTA:
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos

Area de cuentas por cobrar

Forma: Control de Clientes

TARJETA DE CONTROL DE CLIENTES
ANTIGUEDAD DE SALDOS
DIAS VENCIDOS
NOMBRE | sapo | CUENTAS
POR VALDR
veNeR | ‘130 | 3re | erame | 181%s | +pE3ss PROVISION
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos
Area de cuentas por cobrar

compu H
SERVICIOS

Forma: Requisitos para el Otorgamiento de
Crédito

Documentos para Clientes (empresa)

Patente de comercio

Patente de sociedad

Nombramiento del representante legal

Constancia del NIT o RTU

DP1 del pie sentanie leyal

DPl del dueiiv de la emmpriesa

DP1 delfiador

Recibu de agua, luz v telélunu (linea fija) de la empresa y del liadw

Cstade de cuenta bancarios de los dltimos 3 meses de la empresa y del fiador
Acta notarial de trascripcion de punto de acta, donde se faculta al representante legal.
Carta de autorizacion de chequeo de datos de la empre sa y/o personales.
Estado financiero del ditimo periodo.

Solicitud de crédito debidamente llena.

Documentos para Clientes Nacionales (individual)

DPI del pro pietaniv

NIT u RTU del prupielativ y del fiadur

Recibu de agua, luz v leléfunu (linea fija)

Carta de autorizacion de chequeo de datos personales

Matente de comercio de la e mpresa mercantil y sucursales.

Estado de cuenta bancarios de los (ltimos 3 meses de la empresa y del fiador.
Solicitud dc crédito debidamente llena.
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Empresa Compu Servicios, S.A.
Manual de politicas y procedimientos
Area de cuentas por cobrar

Forma: Registro y Seguimiento de Cobro

Fecha [Hora
Cddigo de producto
Nombre del cliente
Primer Contacto Segundo Contacto Tercer Contacto
Liamada telefénica lCorreo IMensaje [ Mensaje de Textol
Niimero de celular Nimero de celular
Correo electronico Nombre de quien contesta
Nombre de quien realiza el contacto
Gestion realizada
Resultado Final
Contacto Efectivo 3 Acuerdo de pago 3 Vovera | S
NO NO Llamar | NO
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COI'DPU‘ Manual de politicas y procedimientos

SERVICIOS Area de cuentas por cobrar

Forma: Cuenta Corriente

Monto Facturas Vercidas  |Q - [ Momio intal del credito | [

(+) mora por vencimiento
dala pagwaldadeboy |0 -
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CONCLUSIONES

. El uso de un manual de politicas y procedimientos permite que los
colaboradores de la empresa de compra y venta de equipo de computo
realicen sus actividades de forma coherente, l6gica y alineada a las
normativas autorizadas y difundidas por la gerencia, brindando seguridad
razonable de las cuentas por cobrar.

. La revision periédica del manual permitira crear una cultura de trabajo
eficiente y cada colaborador aportara valor agregado a sus actividades
proporcionando informacién oportuna y fiable a la administracién en la
toma de decisiones del area de analisis.

. El cumplimiento de lo descrito en el producto final entregado a Compu
Servicios S.A. optimizara de forma inmediata el uso del capital de trabajo,
minimizacion del riesgo de fraudes y errores, todo ello reflejado de forma
directa en los resultados de colocaciéon de productos y captacion de
efectivo.

. Los principales efectos de no contar con un manual de politicas y
procedimientosson la falta de flujo de fondos para cumplir con sus
obligaciones, operativas y estratégicas, pérdidas financieras derivadas de
una gestion de cobro inadecuado, pérdida reputacional ante los clientes
por no contar con la informacion eficaz y eficiente para la toma de
decisiones, la ausencia de normativas internas, politicas y
procedimientos documentados, la centralizacion de funciones y la
deficiente administracién de la cartera de clientes.
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RECOMENDACIONES

1. Se propone a los directivos de la empresa que implementen las politicas y
procedimientos contenidos en el manual para el area de cuentas por
cobrar el cual se realizo con las caracteristicas que la empresa necesita
para mejorar las practicas de las actividades que realizan.

2. Que el personal del area de cuentas por cobrar como pieza clave dentro
de la empresa utilice las politicas y procedimientos indicados en el
manual para mejora de sus operaciones, el adecuado desarrollo de sus
actividades y la recuperacion de cartera

3. La empresa debe supervisar que las politicas y procedimientos sean
actualizados de forma periédica conforme a los cambios internos,
comerciales, econémicos, legales y fiscales que afecten a la empresa;
esto permitira optimizar el rendimiento del capital humano y la toma de
decisiones asertivas.

4. EIl personal involucrado en el area de cuentas por cobrar debe cumplir y
hacer cumplir lo descrito en el manual, haciendo efectivos los controles
preventivos en fraudes o errores en el manejo de cuentas o informacion,
debera ser asignado personal especializado y con conocimientos amplios
del negocio e informar oportunamente de los cambios y actualizaciones a
los mismos.
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