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INTRODUCCION

El area de cuentas por pagar debe representar un filtro, para que todas las
obligaciones reales de pagos con proveedores de bienes y servicios sean
liquidadas, en tiempo y forma. Es importante realizar un proceso de pagos con
una metodologia que permita tener la confianza sobre los pagos que se estan
realizando, y de aqui surge la necesidad de crear politicas especificas del area y
un manual de procedimientos y actividades con controles, que mitiguen el riesgo
de ausencia de pago o el pago duplicado o monto equivocado, contar con
informacién en forma oportuna y con un registro contable correcto. EI manual de
politicas y procedimientos constituye una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de las funciones administrativas y

operativas.

Considerando que muchas empresas realizan varias operaciones de forma
empirica y las instrucciones para dichas operaciones se dan en forma verbal, lo
que provoca desperdicios de tiempo, conflictos entre las areas y guejas de los
proveedores, han hecho evidente la necesidad de la creacion de un manual que
fije la normativa y directrices sobre la ejecucion del trabajo, lo que hace necesaria
la participacién del Contador Publico y Auditor como Consultor en la elaboracion
de un manual de politicas y procedimientos que oriente al personal de manera
clara y efectiva sobre cada uno de los procesos ejecutados, que permita realizar
dichos procesos de forma &gil y rapida pero sobre todo de acuerdo a lo estipulado

por la administracion.

Para proporcionar politicas y procedimientos adecuados naci6 la necesidad de
desarrollar la presente tesis que lleva como titulo: “EL CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE CUENTAS POR PAGAR



N T

NN

S g Tm NP
% S < » % SV W J

s
{

e, g

PAGAR EN UNA EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE COSMETICOS
POR CATALOGO". El uso de un manual de politicas y procedimientos mejora la
administracién y supervision de las mismas. Asimismo, la importancia que se
tiene al contar con un Contador Publico y Auditor para la elaboracion de este tipo

de herramientas.

El trabajo de tesis esta integrado por cuatro capitulos, se inicia con el desarrollo
del capitulo I, en el cual se abarcan temas generales sobre una empresa
comercial distribuidora de cosméticos por catalogo, definicion de empresa,

historia de los cosméticos y aspectos legales.

El capitulo Il, contiene la definicion de manuales, clasificacion, objetivos,
ventajas y la correspondiente estructura de los manuales de politicas y
procedimientos; y para finalizar este capitulo se trata todo lo relacionado al Area
de Cuentas por Pagar, definicion, funciones basicas, estructura organizacional,

politicas y las principales actividades de dicha area.

El capitulo Il, cuyo contenido se refiere al Contador Publico y Auditor, se incluye
el perfil de dicho profesional que debe poseer para brindar una adecuada
consultoria a las empresas que finalmente, para este caso, son objeto de

analisis y estudio.

En el capitulo IV, se incluyen los antecedentes de la empresa Age, Glomour,
S.A, la solicitud, oferta y aceptacion de servicios profesionales, ademas el caso
practico contiene la elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos para el
area de cuentas por pagar, con el cual se da cumplimiento al objetivo general de

la tesis.
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Finalmente, y como resultado de la tesis se exponen las conclusiones y
recomendaciones a que se llegaron derivado de la investigacion realizada, asi

como las referencias bibliogréaficas utilizadas para el desarrollo de la misma.
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CAPIiTULO I
EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE COSMETICOS POR
CATALOGO

1.1 Definiciéon de empresa

“Es una organizacion de personas que comparten unos objetivos con el fin

de obtener beneficios.

Una empresa es una unidad productiva agrupada y dedicada a desarrollar
una actividad econdmica con animo de lucro. En nuestra sociedad, es muy

comun la creacion continua de empresas.

Son aquellas empresas dedicadas a adquirir cierta clase de bienes o
productos, con el objeto de venderlos posteriormente, en el mismo estado
fisico en que fueron adquiridos, aumentando el precio costo o adquisicion

para si obtener un porcentaje denominado margen de utilidad.

En general, una empresa también se puede definir como una unidad formada
por un grupo de personas, bienes materiales y financieros, con el objetivo de
producir algo o prestar un servicio que cubra una necesidad y por el que se

obtengan beneficios.” (3:14)

El Codigo de Comercio y sus reformas en el decreto nimero 2-70 la define
de la siguiente manera: Se entiende por empresa mercantil el conjunto de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para
ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera sistemética, bienes o

servicios.
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1.2 Clasificacion de las empresas

Las empresas pueden clasificarse desde diversos puntos de vista

dependiendo del aspecto desde el cual se le considere:

a) Segun su actividad econémica o giro
b) Segun su constitucién legal

c) Segun su tamano

1.2.1 Segun su actividad econémica o giro

Segun la actividad a la que se dediquen se pueden mencionar los siguientes

grupos:

a) Agricolas

b) Industriales
c) Comerciales
d) Financieras
e) De Servicios

f) Extractivas

1.2.2 Segun su constitucion legal

El Cadigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas, indica en su articulo 6 que tienen capacidad para
ser comerciantes las personas individuales y juridicas que, conforme al

Cadigo Civil son, habiles para contratar y obligarse.
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Segun lo establecido en el Libro |, Titulo | del Capitulo Ill al Capitulo VIl en el
citado Codigo de Comercio de Guatemala existen cinco formas de constituir

una sociedad éstas son:

a) Sociedad colectiva

Es aquella sociedad que consta de una razén social, por medio de la cual los
socios quedan sujetos a las obligaciones sociales de forma subsidiaria,

limitada y solidaria.

b) Sociedad en comandita simple

Es la sociedad integrada por uno o varios socios comanditados los cuales
contraen obligaciones sociales de forma subsidiaria, limitada y solidaria; y los
socios comanditarios que responden a una responsabilidad limitada al monto

de su aportacion, las cuales no pueden representarse por titulos o acciones.

c) Sociedad de responsabilidad limitada

Es la sociedad formada por varios socios obligados Unicamente al pago de
sus aportaciones, debido a que el patrimonio de la sociedad respondera a las

obligaciones sociales.

d) Sociedad an6nima

Esta sociedad posee su capital dividido y representado por acciones, por lo
que el accionista contrae la responsabilidad limitada al pago de las acciones
que suscribi6, su denominacion social sera formada libremente por los

socios, y puede incluir el nombre de uno de los socios, o apellidos de dos o
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mas pero este caso debe incluirse la actividad principal a la que se dedicara,
por lo que debe agregarse la leyenda Sociedad Anoénima que puede
abreviarse S.A.; el capital minimo que necesita para fundarse es de Q200.00,

el 6rgano de soberania es la Asamblea General.

e) Sociedad en comandita por acciones

Es aquella sociedad en la que uno o varios socios comanditados contraen
obligaciones sociales a las cuales deben responder en forma subsidiaria,
ilimitada y solidaria; y uno o varios socios comanditarios poseen

responsabilidad limitada por el monto de las acciones que suscribieron.

1.2.3 Segun su tamaio

Este criterio hace una divisiéon de la empresa en grande, mediana y pequena,
es decir, la clasifica por su tamafo, dependiendo de otros criterios que

contribuyen a establecer limites, entre los que se pueden mencionar:

a) Financiero: el tamaro de la empresa se determina con base en el

monto de su capital.

b) Personal ocupado: este criterio establece que una empresa pequefa
es aquélla, en la que laboran menos de 250 empleados; una mediana,
aquélla que tiene entre 250 y 1000 trabajadores; y una grande es

aquélla que se compone de mas de 1000 empleados.
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Tabla 1

Criterios para la definicion Mipymes en Guatemala

Ventas Anuales en Salarios
minimos mensuales de
Tamafio de la Empresa Nimeros de Empleados  Actividades No agricolas
Micro 1-10 1-180
Pequefia 11-80 191-3,700
Mediana 81-200 3,701-15420

Fuente: elaboracién propia, con Informacion del Acuerdo Gubernativo 211-2015

1.3 Los cosméticos

Término general que se aplica a todas las preparaciones y elementos de uso
externo para acondicionar y embellecer el cuerpo, que limpian, colorean,

suavizan o protegen la piel, el pelo, las ufias, los labios o los ojos.

1.3.1 Antecedentes

A pesar de la creencia general de que los cosméticos como ahora se
conocen, proceden del Lejano Oriente, el estudio de las culturas primitivas
indica su empleo en todas las partes del mundo. Las pinturas de tipo
simbdlico o magico de las culturas indigenas, los tatuajes y las
escarificaciones (incisiones superficiales en la piel) practicadas por muchos
pueblos (por ejemplo, los maories de Nueva Zelanda y numerosas culturas
africanas) y el uso de tinturas para decorar el cuerpo son todas formas de
cosmética empleadas tanto para la intimidacion psicologica del enemigo

como para servir de adorno.
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El empleo casi universal de los cosméticos en los tiempos modernos ha
crecido junto con el estudio cientifico de los ingredientes empleados. Esta
investigacion, que fue iniciada en el siglo XIX por los franceses, condujo al

desarrollo de mas y mejores productos a menor precio.

El uso de cosméticos y perfumes no se limita a las mujeres. Los preparados
que utilizan los hombres comprenden polvos, colonias, lociones
(especialmente las que contienen alcohol para su aplicacion despues del
afeitado), ténicos para el cabello, con una base de quinina o de alcohol y

desodorantes.

Las ventas anuales de productos de belleza para hombres y mujeres hacen
que esta industria tenga hoy un importante desarrollo y que sea muy

rentable.

Es una industria muy importante y genera otras actividades de servicios,

industriales o comerciales igualmente importantes: publicidad, modelaje, etc.

Los cosmeéticos para ser comercializados en cualquier pais deben contar con
un Registro Sanitario. Para obtener ese registro es necesario tramitarlo ante
el Ministerio de Salud u organismo correspondiente, pero existen normas

generales dictadas por la Organizacién Mundial de la Salud.

1.3.2 Historia de los cosméticos en Guatemala

En Guatemala existen varias empresas, las cuales distribuyen cosméticos de

marcas selectivas, tal es el caso de Perco, S.A. empresa guatemalteca
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fundada en 1981, distribuyen los perfumes y los cosméticos a grandes
cadenas de almacenes de renombre internacional, Centro Distribuidor S.A.
empresa guatemalteca que tiene mas de 30 afios en el pais, es una de las
mayores distribuidoras del pais ya que cuenta con mas de 10,000 productos,

Almacenes Siman, empresa salvadorefa distribuidora de cosméticos.

También se encuentran las empresas distribuidoras de ventas por catalogo,
las cuales se dedican a la comercializacion de productos y servicios
directamente al consumidor en hogares, oficinas y otros locales, a la fecha la
categoria de productos con mayor auge son los productos de belleza como

cosméticos, perfumes de damas y caballeros.

1.3.3 Tipos de cosméticos

Los cosméticos como categoria general incluyen también los productos para
el cuidado de la piel, tales como cremas, lociones de hidratacion y productos
de tratamiento para reparar u ocultar imperfecciones (acné, arrugas, ojeras y
otros).

La distincion de los cosméticos se puede basar en el tipo de producto o en el
area de aplicacién; pueden ser liquidos o emulsiones, polvos (compactos o

sueltos) y cremas.
1.4 Empresas comerciales

Como se mencioné en los parrafos anteriores son aquellas que sirven de
intermediarios entre el productor y el consumidor, y su funcién principal, es la

compra y venta de productos terminados, pueden ser de tres tipos:

a) Mayoristas: son empresas que efectiian ventas a gran escala y que

distribuyen el producto directamente al consumidor.
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b) Minoristas o detallistas: son los que venden productos al menudeo,

con cantidades al consumidor.

c) Comisionistas: se dedican a vender mercancias que los productores
le dan a consignacion, percibiendo por esta funcién una ganancia o

comision.

1.4.1 Definicion de empresa comercial distribuidora de cosméticos por

catalogo

La empresa comercial distribuidora de cosméticos por catalogo se define
como aquella entidad integrada por el capital y trabajo dedicada a ofrecer al
publico productos de la mas alta calidad, persiguiendo como objetivo

principal la obtencién de un margen de utilidad.

Estas empresas en su mayoria utilizan el sistema de ventas por catalogo,
utilizando intermediarios como vendedoras y consejeras de belleza
independientes.  Estas personas intermediarias reciben descuentos al
momento de realizar la compra por catdlogo, mismos que representan para
ellas las ganancias obtenidas por el total de ventas realizadas cada mes.
También utilizan canales de distribucion como empresas formales dedicadas

a la venta de cosméticos.

1.4.2 Caracteristicas

a. Son empresas que se dedican a ofrecer cosméticos para las

distintas exigencias y necesidades del publico.
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b. Para su desarrollo necesitan de capital de trabajo, recursos
humanos y tecnologicos.

c. Pueden estar constituidas como empresas individuales o bien
como sociedades mercantiles.

d. Estan afectas de adquirir derechos y contraer obligaciones.

e. Poseen un nombre y domicilio propio.

Realizan sus actividades dentro de un marco de mucha
competencia, debido a que a la fecha estos productos se han
hecho mas populares.

g. Utilizan las operaciones de crédito y contado para sus ventas.

h. Realizan sus canales de distribuciéon mediante ventas por catalogo
y visitando a empresas que se dedican a la distribucion de
cosmeéticos.

i. Para este tipo de empresas la publicidad es uno de los factores

importantes para su evolucion.

Estas caracteristicas son fundamentales para el desarrollo y crecimiento de
dichas empresas, por lo que es necesario que se realicen para alcanzar sus

objetivos.

1.4.3 Importancia

La importancia de las empresas comercializadoras de cosmeéticos por
catalogo consiste en proveer productos de la mas alta calidad, a los precios
mas comodos del mercado y con una gran variedad de los mismos, ademas
a la vanguardia de la tecnologia, pensando siempre en las necesidades de

sus clientes.
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1.4.4 Objetivos

El propésito de las empresas distribuidoras de cosmeéticos por catalogo es
satisfacer las necesidades del mercado en que se desenvuelven,
compitiendo con productos de alta calidad e innovadores para lograr ser
lideres en su rama en el mercado nacional y de esta forma garantizar su

inversion.
Los objetivos de estas empresas comercializadoras de cremas faciales son:

a) Actualizacion de los ultimos avances tecnoldgicos con respecto a los
productos que comercializa.

b) Proveer productos de alta calidad a preCios cémodos.

c) Colaborar con el pais, ya que el empresario invierte parte de su

utilidad para crear nuevos puestos de trabajo.

1.5 Legislacion aplicable

Las empresas distribuidoras de cosméticos por catalogo al encontrarse
dentro del sistema econdmico, estan afectas a las leyes que rigen las
actividades economicas; asimismo, tienen relacion con los demas elementos
del sistema: con otras empresas, con los trabajadores, con el sector exterior
y con el resto del mundo; dependen de la legislacion especifica de los
aspectos civil, laboral, mercantil y tributario; las empresas comercializadoras
de cosméticos no solamente estan establecidas por los factores econdomicos
para desarrollar su actividad, sino también deben cumplir con las leyes

existentes que rigen el funcionamiento de las mismas.

10
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Entre las principales leyes que de una u otra manera intervienen en el
funcionamiento de una empresa distribuidora de cosméticos por catalogo se

mencionan:

1.5.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus

reformas

Es una norma de aplicacién general que establece las garantias basicas,
derechos y obligaciones de los ciudadanos guatemaltecos, organiza la
estructura del Estado haciéndolo responsable de la promociéon del bien
comuin de la consolidacion del régimen de legalidad, seguridad, justicia,
igualdad, libertad y paz; con lo cual garantiza el cumplimiento de las leyes

ordinarias.

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

Codigo de Comercio, y sus reformas

Incentiva la libre empresa, facilitando la organizacion y regula sus
operaciones, ordenandola dentro de las limitaciones justas y necesarias.
Establece las normas que regulan la actividad mercantil en lo que se refiere
a:

a) La constitucion de una empresa.

b) La obligacién de los comerciantes de llevar su contabilidad en forma
organizada de acuerdo al sistema de partida doble y a principios de
contabilidad generalmente aceptados.

c) Indica ademas que los libros y registros deben operarse en espanfiol y
cuentas en moneda nacional.

d) Forma de operar la contabilidad.

e) Autorizacion de libros o registros.

11
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f) Conservacion de libros y registros, periodo de prescripcion,

destruccion, archivo y custodia de la documentacion.

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

Céddigo Tributario y sus reformas

Este codigo fue creado principalmente para que las leyes de materia
tributaria sean armoénicas, unitarias y respeten lo preceptuado por la
Constitucién Politica, sus normas rigen las relaciones juridicas que se
originan de los tributos establecidos por el Estado, asi como también se
detallan las sanciones y multas a las que cada empresa puede hacerse
acreedora por el incumplimiento de leyes fiscales con excepcion de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en

forma supletoria.

1.5.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 1441,

Cédigo de Trabajo y sus reformas

El Cédigo de Trabajo regula los derechos y obligaciones de los patronos y
los trabajadores, ademas crea instituciones para resolver sus conflictos el
cual contempla que todo trabajador, sin excepcién tiene derecho a un
periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo

continuo.

En el articulo 82 el Cédigo de Trabajo indica que, si el contrato de trabajo por
tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba,
por razén de despido injustificado del trabajador, o por alguna de las causas
previstas en el articulo 79 del mismo Cédigo, el patrono debe pagar a éste

una indemnizacién por tiempo servido equivalente a un mes de salario por

12
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cada afo de servicio continuo y si los servicios no alcanzan a un afo, en

forma proporcional al plazo trabajado.

1.5.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 27-92,

Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

Esta Ley establece un impuesto al valor agregado sobre los actos y contratos
gravados como lo son: las ventas de bienes muebles o inmuebles situados
en el territorio nacional, prestacion de servicios, importacion, exportacion de
servicios. Como en las otras leyes, ésta también establece las exenciones
del mismo, plazo y forma de pago, hecho generador del impuesto,
documentos obligatorios, requisitos de los documentos obligatorios, libros y

registros, lineamientos para operatoria de dichos libros, entre otros.

1.5.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 10-
2012, Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la

Renta y sus reformas

Se decreta un impuesto sobre la renta para rentas obtenidas en Guatemala
por personas individuales, juridicas, entes o patrimonios a traveés de la
creacion de regimenes especiales para rentas del trabajo, de actividades

lucrativas, de capital y ganancias de capital y de no residentes.

1.5.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 73-
2008, Ley de Impuesto de Solidaridad

Segun lo establecido en el articulo 1 de la Ley Impuesto de Solidaridad, se
establece un impuesto de solidaridad, a cargo de las personas individuales o

juridicas, que disponga de patrimonio propio, realice actividades mercantiles

13
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al 4% de sus ingresos brutos.

Para la determinacion de la base imponible el articulo 7 de la Ley Impuesto
de Solidaridad, establece que seré la cifra mayor entre: a) la cuarta parte del
monto del activo neto; o b) la cuarta parte de los ingresos brutos. El tipo
impositivo es del 1%, que debera ser pagado en el mes calendario siguiente

del periodo de imposicion.

Asi mismo en el inciso f) del articulo 4 de la Ley Impuesto de Solidaridad,
indica que estan exentos de este impuesto los contribuyentes que estan
afectos al Impuesto Sobre la Renta que opten por el Régimen Opcional

Simplificado Sobre los Ingresos de Actividades Lucrativas.

1.5.8 Congreso de la Reptblica de Guatemala, Decreto Numero 295,
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y

sus reformas

El articulo 27 de dicha ley indica: “Todos los habitantes de Guatemala que
sean parte activa del proceso de produccién de articulos o servicios, estan
obligados a contribuir con el sostenimiento del régimen de Seguridad Social
en proporcién a sus ingresos y tienen el derecho de recibir beneficios para si
mismo o para sus familiares que dependan econémicamente de ellos, en la
extension y calidad de dichos beneficios que sean compatibles con el
minimum de proteccion que el interés y la estabilidad sociales requieran que

se les otorgue”. (9:16)

En cualquier inscripcién patronal debera presentarse una constancia

extendida por un Perito Contador, en la cual debe constar lo siguiente:

14
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a)

Fecha exacta en la que se ocupé el nimero minimo (6 mas)
trabajadores, que se establece como requisito obligatorio para

inscribirse como patrono.

b) Total de trabajadores con los cuales se dio la obligacion sefalada en

d)

1.5.9

la fecha anterior.

Monto devengado en salarios por el total de trabajadores indicados.

Estan obligadas a la inscripcion al Régimen de Seguridad Social las

siguientes empresas:

o Empresas ubicadas en el Departamento de Guatemala: al ocupar

los servicios de por lo menos tres trabajadores.

e Empresas de transporte terrestre: cuando ocupen uno o dos

trabajadores.

o Empresas ubicadas en el resto de los departamentos de la
Republica: al ocupar servicios de por los menos cinco

trabajadores.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 76-78,
Ley Reguladora de Prestacion de Aguinaldo para los

Trabajadores del Sector Privado y sus reformas

Esta prestacion es un mandato constitucional que tiene como objeto

establecer los lineamientos legales para otorgarles una remuneracion
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econdmica a los trabajadores al final e inicio de cada afio. Es obligacion del

patrono hacer efectiva la prestacion al trabajador considerando lo siguiente:

a)

b)

d)

El monto a pagar es equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario
mensual por un afio de servicio continuo prestado, o bien, la parte
proporcional. Cabe mencionar que las remuneraciones por concepto
de comision devengada por el trabajador forman parte del salario

ordinario.

El aguinaldo se debera pagar el 50% en la primera quincena del mes
de diciembre y el otro 50% en la segunda quincena del mes de enero
del siguiente afio, dependiendo de las politicas de la empresa a la que
presta sus servicios, podra pagarse el 100% del aguinaldo en el mes
de diciembre si asi lo pactaran ambas partes.

No exime de la obligacién al patrono de cancelar el 100% de la
prestacion en las fechas establecidas, cuando este haya realizado

anticipos en concepto de aguinaldo.

El aguinaldo debe pagarse anualmente pues ésta no es una
prestacion acumulativa afio con afio, para efectos de percibir una
mayor cantidad de dinero, pero al momento de la terminacion del
contrato de trabajo tiene derecho de percibir la parte proporcional

correspondiente, en relacion al tiempo laborado.

Si el trabajador ha percibido mas del 100% de aguinaldo a lo

establecido en la ley tiene el derecho a seguir disfrutandolo.

Se debera dejar constancia del pago del aguinaldo por escrito, como

prueba de que se realiz6 dicho pago.

16

s




A

A g e,

Ay,

PN NN

Wi W e
[ .

s

— NS P i,
pom ’ y -~

L,

g) Para efectos del pago de indemnizacion por tiempo de servicio
establecido en el Codigo de Trabajo, el aguinaldo forma parte de la
base de calculo una doceava parte del mismo, es decir, adicionar un
8.33% (1 mes / 12 meses al afo) a la base por el calculo de

indemnizacion.

h) El aguinaldo pagado por el patrono es deducible del Impuesto Sobre la
Renta, esta prestacién no estd sujeta a las cuotas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto de Recreacion de los

Trabajadores e Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad.

1.5.10 Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Decreto Numero 42-92,
Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y

Publico y sus reformas

Esta prestacion pretende mejorar las condiciones de vida econdémica y social
del trabajador. Donde el patrono queda obligado a pagar dicha prestacion en

forma obligatoria y considerar los siguientes aspectos:

a) El monto a pagar es equivalente al 100% del salario o sueldo ordinario
mensual y es independiente al aguinaldo. Asi mismo se excluye la
bonificacion incentivo para su calculo. La bonificacién es por un afo
de servicio continuo, si un trabajador ha laborado menos de un afio
recibe la parte proporcional del tiempo laborado. Debe pagarse la

primera quincena del mes de julio de cada ano.
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b)

d)

Para calculo del monto de la prestacion se tomara como base el
promedio de los sueldos o salarios ordinarios devengados por el

trabajador en el afio en que finaliza en el mes de junio de cada afio.

En el caso del pago de la indemnizacion por tiempo del servicio
establecido en el Codigo de Trabajo, la bonificacién anual forma parte

de la base de calculo.

Es gasto deducible del Impuesto sobre la Renta, la bonificacién anual
pagada por el patrono no importando que sea mas del 100% de la
bonificacién tomando como referencia un sueldo ordinario por lo que
el excedente del 100% es renta afecta, asimismo la bonificacion no

esta sujeta a las cuotas del seguro social.
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CAPITULO Il
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Y EL AREA DE CUENTAS
POR PAGAR

2.1 Manuales

Un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado,
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una
empresa. Una expresién formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite

encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo.

Dentro del area empresarial, se da mas la necesidad e importancia de tener y
usar manuales, principalmente manuales de politicas y procedimientos que le

permitan a una organizacion formalizar sus sistemas de trabajo.

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le

permiten a cualquier empresa dar un mejor ordenamiento a sus operaciones.

2.1.1 Definicion de manuales

“Documento controlado que contiene el conjunto de politicas y procedimientos
(en papel o medio electronico) que describe el trabajo que realiza un area
autorizada dentro de la organizacién con los conocimientos y experiencias que
han adquirido, al paso de los afios, las personas que han colaborado con ella.
El director de la organizacién es quien autoriza a las areas tener su propio

manual de politicas y procedimientos.” (2:61)
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2.1.2 Objetivos de los manuales

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas y

operativas por que le permiten a cualquier organizacion normalizarse en

todas las areas de la misma. La normalizacion es la plataforma sobre la que

se sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizacion, brindandole

estabilidad y solidez.

Segun su clasificacion, los manuales cumplen con los siguientes objetivos:

a)

b)

d)

Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal

o secuencial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la

repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de

negocios.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores

encomendadas a todo el personal.
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Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.
Fortalecer la cadena de valores de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, selecciéon, inducciéon, socializacion,

capacitacion y desarrollo del personal.
Servir como una fuente de informacion para conocer la entidad.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras

organizaciones.

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

interactua la organizacion.

2.1.3 Tipos de manuales

Entre los tipos de manuales mas utilizados se encuentran:

a) Manuales de politicas y procedimientos: Es el conjunto de documentos

(en papel o electrénico) que describen el trabajo que realiza cada
proceso dentro de la organizacion. Generalmente se conforma con el
organigrama, el perfil de los puestos, las descripciones de los puestos,

los mapeos de proceso, las politicas y los procedimientos.
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Manuales de organizacién: documenta la cultura y estructura de la
organizacion. Principalmente se utiliza para hacer la induccion al

personal de nuevo ingreso.

Manuales de politicas: se encuentra la descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos por los empleados en forma de decisiones
para el logro de los objetivos, facilitando la descentralizacion, al
suministrar a los niveles intermedios los lineamientos claros a ser

seguidos en la toma de decisiones.

Manual de calidad: “contienen las directrices generales acerca del

sistema de Gestion de Calidad de la organizacion.” (2:128)

Manuales para especialistas: es aquel que agrupa normas, pautas e
instrucciones de aplicacién en forma especifica a determinado tipo de

actividades o tareas como, por ejemplo: manual del vendedor.

Manuales de finanzas: respaldan el manejo y distribucion de los

recursos econdémicos de una organizacion en todos los niveles.

Manuales de sistemas: instrumento de apoyo para conocer el
funcionamiento de sistemas de informacién, administrativos,

informaticos, otros, de una organizacion.

2.1.4 Ventajas

. a) Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.
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b)

f)

h)

)

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.

Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y

capacitacion del personal.

Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos,

delegacién de autoridad, etc.

Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procesos y métodos.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

Permitir la integraciéon de la Gestion en las Areas de Planeacion,

Calidad y Control Interno.

Minimizar los riesgos personales, legales e institucionales al cumplir

con los parametros normativos de la institucion.

Asegurar la evolucion del conocimiento en la medida que se mejoren

los procedimientos.
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2.1.5 Desventajas

a) Constituyen una herramienta, pero no la solucién para todos los

problemas administrativos que se puedan presentar.

b) Sino se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.

c) Muchas compaiiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por

todos los integrantes.

d) Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual y conservarlo al dia.

2.2 Manual de politicas y procedimientos

Los manuales son una de las herramientas administrativas y operativas mas
eficaces para transmitir conocimientos y experiencias porque documentan la

tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema.

“Un manual de politicas y procedimientos es aquél que documenta la
tecnologia que se utiliza dentro de un area, departamento, direccion,
gerencia u organizacion. En éste se deben contestar las preguntas acerca de
lo que hace (politicas) y como (procedimientos) administra el area,
departamento, direccién, gerencia u organizacion, y para controlar los
procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido (este control
incluye la determinaciéon de las necesidades del cliente y la entrega del
producto o realizacion del servicio, evaluando el nivel de servicio posventa).”
(15:68)
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2.2.1 Las politicas

Una politica tiene razén de ser cuando contribuye directamente a que las
actividades y los procesos de la organizacién logren sus propositos y es:

a) Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

b) Una orientacién clara hacia donde deben dirigirse todas las

actividades de un mismo tipo.

c) Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades

rutinarias.

d) Lo que la direccién desea que se haga en cada situacion definida.

e) Aplicable de 90 a 95% de los casos. Las excepciones solo podran ser

autorizadas por alguien de un nivel inmediato superior.
2.2.2 Los procedimientos
Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y
ordenadamente de cémo dos o mas personas realizan un trabajo. A través
de éstos se documentan los conocimientos y la experiencia de las
generaciones anteriores.

2.3 Objetivos de manuales de politicas y procedimientos

Los manuales de politicas y procedimientos deben cumplir con los siguientes

objetivos:
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Presentar cémo opera la organizacion.

Ensefiar la secuencia logica de los pasos, de como se compone cada

procedimiento.

Indicar la responsabilidad operativa del personal en cada area de

trabajo.

Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Servir para dar una induccion al personal de nuevo ingreso, para que

facilite su integracion al trabajo.

Ayudar a que se aprovechen mejor los recursos humanos y

materiales.

Colaborar a la correcta realizacion de las labores confiadas al personal

y propiciar la uniformidad del trabajo.

Establecer una fuente de informacién accesible.

Divulgar el funcionamiento interno de las oficinas, a través de la

descripcion de tareas y requerimientos.

Minimizar tiempo y esfuerzo en el desarrollo del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.
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2.4 Contenido de un manual de politicas y procedimientos

El manual de politicas y procedimientos debe contener los siguientes datos:

1)

2)
3)
( 4)
o 5)
6)
7)
8)
9)

i, S,

a)
C
s
€
( )
c)

Portada

indice

Introduccién

Objetivos

Instrucciones sobre el uso del manual
Simbologia de las figuras de flujogramacion
Organigrama

Politicas

Procedimientos

10)Glosario de términos y acrénimos

Y debe incluir:

Portada: pagina donde figuran los datos siguientes: titulo del Manual
de Politicas y Procedimientos (si corresponde a un area en particular,
debe anotarse el nombre de esta), nombre de la empresa, numero de
version, nombre del consultor que la elaboré, nombre de la persona
que lo revisé, nombre de la persona que lo autorizo, lugar y fecha de

entrega.

indice: es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el

cuerpo del documento.

Introduccion: es la presentacion que hace el manual de la

organizacién, preferentemente al mas alto nivel jerarquico. La
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introduccion es una exposicion de lo que el manual, su estructura,

propositos, ambito de aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.

d) Objetivos: explicar el propésito que se pretende cumplir con el Manual

f)

g)

)

de Politicas y Procedimientos.
Instrucciones: explicaciéon del contenido de las secciones del manual.

Simbologia de las figuras de flujogramacién: para facilitar su
comprension, se debe presentar en forma sencilla y accesible una
descripcion clara de las operaciones, para este efecto es aconsejable

el empleo preciso de simbolos, graficos o ambos.

Organigrama: grafica que muestra la estructura de una organizacion,
indicando claramente los nombres de los puestos autorizados y las

relaciones entre jefe y colaborador.

Politicas: conjunto de lineamientos, directrices, reglas, costumbres y
normas relacionados con un tema en particular, que han sido
autorizados por el director general o la persona designada a ello para

facilitar la toma de decisiones en las actividades rutinarias.

Procedimientos: es la guia detallada que muestra como dos o mas

personas realizan un trabajo dentro de la organizacion.

Contenido: lista de los procedimientos que integran el contenido del
manual. En el caso de un manual especifico sélo los procedimientos
de un area o unidad administrativa. Cada procedimiento debe

contener la informacion siguiente:
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k)

Objetivo: explicar el propdsito que se piensa cumplir con el

procedimiento.

) Areas de aplicacion de los procedimientos: esfera de accion que cubre

el procedimiento.

m) Responsables: area, unidad administrativa o puesto que tiene a su

n)

P)

cargo la preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

Politicas o normas de operacion: criterios o lineas de accion que se
formulan de manera explicita para orientar y facilitar la dispersion de
las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que

participan en el procedimiento.

Procedimiento (descripcion de las operaciones): presentacion por
escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se
anota el nimero de operacion, el nombre de las areas responsables
de llevarlas a cabo y, en la descripcion, explicar en qué consiste,
como, donde y con qué se lleva a cabo. Cuando la descripcion del
procedimiento es general y comprende varias areas, debe anotarse la
unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si se trata
de una descripcién detallada dentro de una unidad administrativa tiene

que indicarse el puesto responsable de cada operacion.
Diagramas de Flujo: estos diagramas, que también se conocen como

flujogramas, “Es una representacion grafica de la secuencia de

actividades de un proceso. El flujograma hace mas facil el analisis de
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un proceso para la identificacion de: las entradas de proveedores; las

salidas de sus clientes y de los puntos criticos del proceso”. (3:302)

q) Formularios o impresos (formas): son todos los documentos impresos
que se utilizan dentro de un procedimiento, como medios de respaldo

para autorizar, conservar y/o registrar una acciéon determinada.

r) Glosario de términos y acronimos: Es la lista y explicacién de los

conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido.

2.5 Fases de la elaboracion de los manuales

La tarea para preparar manuales requiere de mucha precision, toda vez que
los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud y objetividad posibles
para no confundir a quien los consulta. Requieren los vistos buenos del
director general y de los directores o gerentes responsables de cada proceso
para tener el compromiso de que lo que se escriba y se autorice se

implemente en beneficio de la propia organizacion.

Se necesita detallar cada uno de los siguientes puntos para poder definir el

objetivo y el contenido:

a) Definir el contenido
Se debe realizar una introduccién e identificar el objetivo de las areas en las
que se piensa aplicar el manual de politicas y procedimientos. Para ello se

debe aclarar quienes seran los responsables en cada area para

implementarlo.
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Saber cudles son las politicas bajo las cuales se aplicara el

procedimiento.

Saber cuales son las descripciones de las operaciones que se

quiere aclarar.

Identificar cuales son los formatos que se tienen que utilizar para

cada area.

Realizar un diagrama de flujos para ejemplarlo.

Cuidar la terminologia que se utilizara para cada area.

Analizar la evaluacién de desempefio y aplicacion.

b) Recopilar informacion

Se necesita documentar de manera légica cada detalle operativo de las
areas y es recomendable realizar un estudio preliminar de cada una, para

ello se necesita lo siguiente:

Elaborar un inventario de procedimientos.

Integrar la informacion a través de analisis, graficar cuando sea
necesario y detallar la informacion.

Realizar una revision de objetivos, el ambito de accion, politicas y

areas responsables.
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c) Estructuracion

En esta fase se inicia a realizar el manual de politicas y procedimientos,
cuidando que su estructura sea limpia y con una redaccion legible y logica
para aquél que lo lea. También es importante cuidar la ortografia y los

siguientes detalles.

¢ Todo manual debe contener una portada.
¢ El nombre de la empresa.

e Ellogotipo de la empresa.

¢ Un indice de contenidos.

¢ Una version impresa y una digital.

d) Comunicacion

Una vez que se haya realizado, el objetivo primordial sera difundir su
existencia. Se debe trabajar la estrategia de comunicacion para que cada
colaborador esté enterado de ello y también dar las herramientas para su

facil acceso.

Estos manuales de politicas y procedimientos deben contar con lugar y fecha
de su elaboracion, asi como los responsables de su realizacién y aquellos
qgue lo autorizan. También es importante cuidar los formatos en los que se
presentan para cada area y que la informacién sea clara para cada persona

que pueda tener acceso a ella.

Antes de implementar un manual se debe considerar lo siguiente:
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Recurrir a un experto: antes de implementar se debe probar su
efectividad y funcionamiento, es bueno que se acuda a un experto

que indique los puntos fuertes o débiles del documento.

Capacitacion a los colaboradores: si bien es cierto que cada
colaborador tiene una funcion estratégica y especifica, los
manuales aplicados por area pueden ayudar a capacitar a grupos
enteros. Realizar un estudio activo del manual, asi como guia de
implementacion puede ser muy efectivo en empresas con un gran

numero de colaboradores.

Verificar su disponibilidad: se debe cuidar que todos tengan acceso

a ella.

Realizar evaluaciones periddicas: esto ayudara no sélo a evaluar
su efectividad en la operatividad del personal, también ayudara
para realizar actualizaciones cuando sea necesario. En estos
casos, es importante informar al personal de los cambios y que la

actualizacion se haga en todos los documentos.

2.6 Area de cuentas por pagar

El area de Cuentas por Pagar les permite a las compafias procesar una
variedad de documentos de proveedores, que incluyen facturas, notas de
crédito y notas de débito, por medio del uso de entrada directa o en tandas.
También ofrece protecciéon contra entradas y pagos de facturas duplicadas.
La capacidad de recibir tandas de facturas de otros médulos como 6rdenes
de compra de administracion o de inventarios, agiliza los procesos de

facturacion y ayuda a evitar errores.
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2.6.1 Definicion de cuentas por pagar

En la mayoria de las empresas constituye el monto principal de las
obligaciones circulantes, debido a que se incluyen los adeudos por
mercancias y servicios necesarios para las operaciones de produccion y
venta, ademas de otros adeudos por gastos y servicios que no afectan la
produccién o inventarios, sino se consideran directamente en la cuenta de
gastos, como pueden ser conceptos relacionados con honorarios
profesionales, anuncios de publicidad, rentas, etc., que son aplicados a
resultados. También incluyen pasivos originados por la adquisicion de

maquinaria y equipo que representa una inversion en activos no circulantes.

2.6.2 Pasivo

“Una caracteristica esencial de un pasivo es que la entidad tiene una
obligacion presente de actuar de una forma determinada. La obligacion
puede ser una obligacion legal o una obligacién implicita. Una obligacion
legal es exigible legalmente como consecuencia de la ejecucion de un
contrato vinculante o de una norma legal. Una obligacion implicita es aquélla

que se deriva de las actuaciones de la entidad, cuando:

a) Debido a un patrén establecido de comportamiento en el pasado, a
politicas de la entidad que son de dominio publico o a una declaracion
actual suficientemente especifica, la entidad haya puesto de
manifiesto ante terceros que esta dispuesta a aceptar cierto tipo de
responsabilidades; y

b) Como consecuencia de lo anterior, la entidad haya creado una
expectativa valida, ante aquellos terceros con los que debe cumplir

sus compromisos o responsabilidades.
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La cancelacién de una obligacién presente implica habitualmente el pago de
efectivo, la transferencia de otros activos, la prestacion de servicios, la
sustitucion de esa obligacién por otra o la conversiéon de la obligacion en
patrimonio. Una obligacion puede cancelarse también por otros medios, tales
como la renuncia o la pérdida de los derechos por parte del acreedor.”
(21:17)

2.6.3 Pasivo corriente

En la Norma Internacional de Contabilidad (NIC 1) indica que: “un pasivo se

clasificara como corriente cuando satisfaga alguno de los siguientes criterios:

a) Se espere liquidar en el ciclo normal de la explotacion de la entidad;

b) Se mantenga fundamentalmente para negociacion;

c) Deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del
balance; o

d) La entidad no tenga el derecho incondicional para aplazar la
cancelacion del pasivo durante, al menos, los doce meses siguientes
a la fecha del balance. Todos los demas pasivos se clasificaran como

no corrientes.” (18).
2.6.4 Estructura organizacional de un area de cuentas por pagar
La estructura organizacional no es mas que un medio del que se sirve una
organizacion cualquiera para conseguir sus objetivos con eficacia, ya que

ésta determina las jerarquias necesarias y agrupa las actividades con el fin

de simplificar las mismas.
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2.6.5 Funciones basicas

El Area de Cuentas por Pagar funciona como un rubro a través del cual se
hacen las compras al crédito; dentro de las funciones basicas se enumeran

principalmente:

A) Revision de facturas a proveedores:

A.1) Requisitos fiscales correctos.

A.2) Que lo facturado corresponda con la orden de compra o

con lo solicitado por los usuarios de la empresa.

A.3) En caso de ser factura internacional que esté acompafada
de la documentacién correspondiente: peticién, guia

terrestre o aérea.

B) Determinar los gastos que proceden y rechazar aquellos que no

correspondan con la compaiia.

C) Notificar a nivel interno o externo cuando una factura no

corresponda pagarse y el motivo por el cual no sera liquidada.

D) Realizar la programaciéon de pago a proveedores en las fechas
previamente definidas de acuerdo a las politicas de la empresa,
tomando en cuenta los dias de crédito y la importancia de los
productos o servicios pendientes de pago.

E) Verificar los gastos y cuentas corrientes mes con mes:
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E.1) Pago de servicios: agua, energia eléctrica, mantenimiento,
telefonia fija y movil, internet y otros.
E.2) Arrendamientos: bodegas, edificios, departamentos, autos.

E.3) Impuestos.

F) Verificar que toda aquella erogacion realizada por la compaiiia
se encuentre debidamente respaldada por su comprobante
fiscal (factura) o autorizaciéon correspondiente (Visto Bueno de
las gerencias y direccion).

G) Seguimiento de facturas vencidas de proveedores.

H) Aclaraciones y conciliaciones con proveedores.

I) Aclaraciones y conciliaciones con clientes internos: usuarios de

servicios que dan seguimiento a facturas pendientes de pago.
J) Mantener una adecuada comunicacion con los proveedores y
con las areas encargadas de recibir y aprobar las facturas para

asegurar el pago exacto y oportuno.

K) Revision de pago a proveedores operados por el personal del

area.

L) Llevar un control de los desembolsos que correspondan.

M) Cancelacion de las obligaciones contraidas en el tiempo

acordado.
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2.6.6 Clasificacion de las cuentas por pagar

Las cuentas por pagar de una empresa comercial distribuidora de cosméticos

por catalogo se pueden clasificar de la siguiente forma:
1. Atendiendo a su exigibilidad

a) Corto plazo: son aquellas obligaciones que deben cancelarse

en un plazo menor a un ano.

b) Largo plazo: en esta categoria se ubican las obligaciones que

deben cubrirse en un plazo mayor a un afno.
2. Atendiendo a su origen

O a) Proveedores: “Los proveedores son todos aquellos que le
proporcionan a una empresa los recursos materiales, humanos y

financieros necesarios para su operacion diaria.

Los recursos materiales pueden ser: materias primas, equipos,
herramientas, refacciones, luz, agua, gas, etc. Los recursos humanos
se refieren a los empleados y trabajadores que ofrecen sus servicios
al negocio a cambio de una remuneracién o salario; el recurso
financiero es el dinero que requiere la empresa para poder operar.”
(29)

£ b) Impuestos por pagar: son las deudas que tiene una empresa con el
Estado por concepto de las obligaciones o pagos exigibles con éste o

W con otros diversos entes del gobierno. En esta area se agrupan todos
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los impuestos que surgen como resultado de las obligaciones formales

del contribuyente.

c) Sueldos y prestaciones por pagar: son las deudas contraidas por la
empresa con sus trabajadores y deben ser canceladas en un periodo
de tiempo estipulado, por ejemplo: sueldos, provision de
indemnizaciones, bono 14, aguinaldo, vacaciones, cuota laboral de
IGSS y Cuota Patronal.

d) Otras cuentas por pagar: son los documentos que certifican
transacciones como la compra de bienes raices o equipos,
mercancias y otros, algunos de estos documentos sustituyen las
deudas en cuenta abierta como es el caso de las letras, pagarés y

otros.

2.7 Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequerias
y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)

La Norma Internacional de Informaciéon Financiera para las Pequefas y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) es emitida por el Consejo de

Normas Internacionales de Contabilidad (IASB).

El IASB consigue sus objetivos fundamentalmente a través del desarrollo y
publicacion de las Normas, asi como promoviendo su uso en los estados
financieros con propdsito de informacién general y en oftra informacion
financiera. Otra informacion financiera comprende la informacion,
suministrada fuera de los estados financieros, que ayuda en la interpretacion
de un conjunto completo de estados financieros o mejora la capacidad de los

usuarios para tomar decisiones econdmicas eficientes. ElI término
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“‘informacion financiera” abarca los estados financieros con propésito de

informacién general y la otra informacion financiera.” (18)

NIIF para las Pymes, Seccién 11, Instrumentos Financieros Basicos

Definiciones:

a) Instrumento financiero:
Es un contrato que da lugar a un activo financiero de una entidad y a un

pasivo financiero o a un instrumento de patrimonio de otra.

b) Reconocimiento:
Una entidad reconocera un activo financiero o un pasivo financiero solo
cuando se convierta en una parte segun las clausulas contractuales del

instrumento.

¢) Medicioén Inicial:
Al reconocer inicialmente un activo financiero o un pasivo financiero, una

entidad lo medira al precio de la transaccion.

d) Medicién Posterior:
Una entidad revelara, en el resumen de las politicas contables significativas,
la base (o bases) de medicion utilizadas para instrumentos financieros y otras
politicas contables utilizadas para instrumentos financieros que sean

relevantes para la comprension de los estados financieros.

e) Revelacién:
Una entidad revelara, en el resumen de las politicas contables significativas,

la base (o bases) de medicion utilizadas para instrumentos financieros y otras
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politicas contables utilizadas para instrumentos financieros que sean

relevantes para la comprension de los estados financieros.

La elaboracion de un manual de politicas y procedimientos tiene un propoésito
basico y es mantener una estructura uniforme en la captacion, registro,
procesamiento y presentacion de todas las operaciones que efectue la
empresa. Esta estructura la define la Norma Internacional de Informacion
Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades, ya que proporciona
lineamientos para registrar dichas operaciones y asi presentarlas de una

forma apropiada para la toma de decisiones.

2.8NIEA 3000 Encargos de Aseguramiento distintos de la Auditoria o de

la Revision de Informacién Financiera Historica

“La finalidad de esta Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento
(NIEA) es establecer los principios basicos y los procedimientos esenciales,
asi como proporcionar orientacion para la realizacion, por parte de los
profesionales de la contabilidad en ejercicio (denominados "profesionales
ejercientes” a efectos de esta NIEA) de encargos de aseguramiento distintos
de la auditoria o de la revisién de informacion financiera historica, cubiertos
por las Normas Internacionales de Auditoria (NIA) o por las Normas

Internacionales de Encargos de Revision (NIER).

En esta NIEA se utilizan los términos “encargo de seguridad razonable” y
“encargo de seguridad limitada” para distinguir los dos tipos de encargos de
aseguramiento que un profesional ejerciente puede realizar. El objetivo de un
encargo de seguridad razonable es la reduccién del riesgo de tal encargo a

un nivel aceptablemente bajo, en funcion de las circunstancias, como base
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para la expresion por el profesional ejerciente de una conclusion de forma
positiva. El objetivo de un encargo de seguridad limitada es la reduccion del
riesgo de tal encargo a un nivel aceptable, en funcién de las circunstancias,
siendo su riesgo superior al de un encargo de seguridad razonable, como
base para la expresion por el profesional ejerciente de una conclusion de

forma negativa.” (24)

Para poder llevar a cabo un trabajo para atestiguar diferente de una auditoria
o revision de informacién financiera histoérica requiere que el contador publico

cumpla con incluir y desempeiiar en el trabajo que realiza:

a) Aceptacion del encargo:

El auditor debe aceptar o continuar un encargo de aseguramiento solo si la
informacién a analizar es responsabilidad de uno o varios de los usuarios a
quienes se les destina el informe, pero no debe aceptar si es uno solo el
usuario de la informacién, y por defecto Unico responsable de la misma.
Adicionalmente, podra aceptar el encargo si en su evaluacion de las
circunstancias concluye que no existe ningin requerimiento por parte de
terceros que le impida cumplir con los requerimientos incluidos en el Codigo
de ética de la IFAC.

b) Planificacion del encargo:

Para realizar una planeacion adecuada, el auditor debe tener en cuenta
todas las condiciones contractuales definidas con la direccién de la entidad,
verificar los usuarios a quien se destina la informacion, el tipo de riesgo
asociado al encargo, las fuentes internas y externas de informacion, realizar

un adecuado diagnostico de la entidad y el sector a la cual pertenece,
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evaluar las caracteristicas de los requerimientos y los criterios solicitados, vy,
por ultimo, verificar la capacidad técnica y de ética de las personas que van a
realizar dicho encargo o que estaran relacionados con el mismo, como es el

caso de expertos, peritos o valuadores.
¢) Realizacién del encargo:

En cuanto a la ejecucion de la labor, el auditor debe determinar el alcance y
el énfasis que le dara al encargo, el momento en el que sera realizado, los
procedimientos que ejecutara y la extension de los mismos, y aspectos que
requieran consideracion especial como indicios de fraude, necesidad de

estimaciones de peritos u expertos, entre otros.

Asimismo, debe establecer indices de materialidad en la informacién para lo
cual debe evaluar si la informacién a considerar como material es relevante
para la toma de decisiones de los usuarios, y realizar procedimientos
analiticos y procedimientos posteriores de obtencion de evidencia, al igual
que evaluar la veracidad y razonabilidad de las manifestaciones escritas por

parte de la direccion o el encargado.
d) Obtener evidencia:

Asi como lo expresan otras normas de aseguramiento de la informacion, el
auditor debe obtener una evidencia suficiente y adecuada que sirva de
cimiento para construir su opinién, con fundamento en la veracidad y
relevancia de la evidencia, lo cual quiere decir que haciendo uso de su
experticia el auditor debe encontrar la relacién existente entre el costo de
obtener la evidencia y la utilidad de la evidencia a obtener, asi como tambien

la calidad y cantidad de la misma.
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En concordancia con lo anterior, el auditor que busca obtener un grado de
seguridad razonable o limitada (esta seguridad no podria ser absoluta dados
los costos que representa para una entidad intentar reducir el riesgo a cero,
lo cual no seria eficiente, ni alcanzable) debe aplicar habilidades y técnicas
que le proporcionen evidencia suficiente y adecuada. Esta norma ISAE 3000
permite que el auditor focalice su labor en la evaluacion de riesgos
especificos de la entidad y que pueda realizar pruebas selectivas para hallar

dicha evidencia.

En cuanto a la documentacion soporte, aunque el auditor no sea un experto
en verificar la autenticidad de los documentos, si se hace necesario que
documente su conclusidon con documentos soporte como fotocopias,
soportes escaneados, correos electronicos o cualquier otro tipo de

documento que le permita tener evidencia de la informacién de la entidad.

Cabe anotar que el auditor debe decidir qué cuestiones deben ser
documentadas como soporte para sus conclusiones, teniendo en cuenta la
extension y el objeto de estudio del encargo y en concordancia con esto

preparar y compilar la documentacion que considere necesaria y relevante.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1 Definicion del Contador Publico y Auditor

Es el profesional que se dedica al estudio, manejo e interpretacion de las
cifras inmersas en la contabilidad de una empresa con el fin de realizar
informes para las autoridades y para terceras personas, que les sirvan para

la toma de decisiones.

La Contaduria Publica para algunas personas se limita a hacer Auditorias,
una actividad fiscalizadora sin que se reconozcan la importancia que en

realidad llega a tener esta profesion.

A la fecha y de acuerdo con lo anteriormente planteado, el Contador Publico
y Auditor, como profesional universitario, le conviene considerar esta
situacién y crear una imagen que concuerde con el alcance, importancia,
capacidad y verdadero sentido de lo que significa la profesion. En resumen,
la importancia de la Contaduria Publica reside no sélo en la elaboracion del
dictamen de estados financieros sino en la funcion de consultor que se
convierte en una herramienta valiosa en la organizacién y administracion

moderna.

Por lo tanto, el Contador Publico y Auditor debe actuar de forma tal que todas
las personas que utilicen sus servicios o estén vinculadas a él, no tengan
ninguna duda sobre su responsabilidad moral, rectitud y discrecion y formen
un criterio amplio de seriedad que revisten sus dictamenes e informes y que
comprueben que es un profesional con alta capacidad intelectual

investigadora, analitica e interpretativa.
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3.1.1 Profesion del Contador Publico y Auditor

La preparacion académica y formativa del Contador Publico y Auditor en

Guatemala nace con la creacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas de

la Universidad de San Carlos de Guatemala Decreto 1972 emitido durante la

administracion del General Jorge Ubico, el 25 de mayo de 1937 y aprobado

por Decreto 2270 de la Asamblea Legislativa.

Como graduado universitario debe cumplir con la ley de colegiacion

Profesional obligatoria y debe igualmente registrarse en la Superintendencia

de Administracion Tributaria para que acepten sus dictamenes.

a) Caracteristicas de la profesion del Contador Publico y Auditor

Debe tener cualidades y preparacion personal diferente a otras

profesiones universitarias:

a.1

a.2

Generales: alta capacidad técnica intelectual, ademas, de
interés para tomar decisiones razonadas y fundamentales,

cumpliendo en ellas un elevado componente social.

Particulares: capacidad de sistematizacion, y de
memorizacion, ademas de habilidad para manejar numeros,
conceptos, cifras y simbolos, conceptualizacion y clasificacion
de eventos o transacciones financieras y econdmicas,
identificacion, procesamiento y expresiéon de datos financieros
con exactitud, investigacion, precision y correccion en la
expresion oral y escrita; y capacidad para desarrollar trabajos

laboriosos y rutinarios por periodos prolongados de tiempo.
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a.3 Especificas: aspiracion profesional y liderazgo, aspiracion
econOmica, lealtad, creatividad, cooperaciéon y capacidad de
trabajo en equipo, habilidad para formar, dirigir grupos vy

motivar a sus subalternos.

Las opiniones o juicios del auditor deben estar fundamentadas en pruebas
documentales y registros de contabilidad, pues de lo contrario incurre en un
quebrantamiento a las normas de ética y a su integridad profesional. Una de
las caracteristicas mas importantes del Contador Publico y Auditor debe ser
la independencia mental las decisiones que generalmente asume son

determinantes y dan origen a varias situaciones.

Ademas, el Contador Publico y Auditor debe poseer las siguientes

caracteristicas:

e Integridad: debe ser integro, honesto y sincero en su enfoque

respecto a su trabajo profesional.

e Objetividad: debe ser justo y no permitir que prejuicios o

tendencia afecten su objetividad.

e Independencia: debe mantener una actitud imparcial y libre de
cualquier interés que pudiera considerarse, cualquiera que sea su
efecto real, como incompatible con la integridad y la objetividad de

su trabajo profesional.
¢ Confidencialidad: debe respetar la confidencialidad de los datos e

informacién que obtenga en el curso de su trabajo y no debe

revelar la informacion a terceros sin que se cuente con la
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autorizacién expresa y especifica de la entidad, a menos que

exista una obligacion de tipo legal o profesional para ello.

e Habilidades y competencia: se adquiere a través de la
combinacién de la educacion general, del conocimiento técnico
obtenido en el estudio de su formaciéon profesional. Ademas,
requiere estar actualizado en forma permanente, sobre los avances
técnicos y econdémicos, incluyendo pronunciamientos nacionales e
internacionales de trascendencia sobre contabilidad y auditoria,

reglamentaciones importantes y requerimientos legales.

b) Responsabilidad profesional

Es responsabilidad del auditor realizar su trabajo utilizando toda su
capacidad, inteligencia y criterio para determinar el alcance, estrategia
y técnicas que habra de aplicar, asi como evaluar los resultados y
presentar los informes correspondientes. Para este efecto, debe poner

especial cuidado en:

Preservar su independencia mental.

e Realizar su trabajo sobre la base de conocimiento y capacidad

profesional.

e Cumplir con las normas o criterios que se le sefialen.

e Capacitarse en forma continua.
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El auditor debe mantenerse libre de impedimentos que resten
credibilidad a sus juicios, en todo momento debe preservar su

autonomia e imparcialidad.

Es conveniente sefialar que los impedimentos a los que se puede

enfrentar son de dos tipos; personales y externos.

Los primeros son circunstancias que recaen especificamente en el
auditor y que por su naturaleza pueden afectar su desemperio. Entre

estas se destacan las siguientes:

Vinculos personales, profesionales, financiero u oficiales con la

organizacion que se debe auditar.

¢ Interés econdémico personal en la auditoria.

e Corresponsabilidad en condiciones de funcionamiento

incorrectas.

e Relacion con instituciones que interactian con la organizacion.

Ventajas previas obtenidas en forma ilicita o no ética.

Los segundos estan relacionados con factores que limitan al auditor

para llevar a cabo su funciéon de manera puntual y objetiva, a saber:

e Injerencia externa en la selecciéon o aplicacion de técnicas o

metodologia para la ejecucion de la auditoria.
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¢ Interferencia con los érganos internos de control.

e Recursos limitados que pueden desvirtuar el alcance de la

auditoria.

e Presion injustificada para propiciar errores.

3.1.2 Formacién Técnica del Contador Publico y Auditor

La formaciéon es la serie de los conocimientos que se van adquiriendo
gradualmente y existen mdiltiples factores que contribuyen a su formacion en

los que se puede mencionar la vocacioén y orientacion.

La preparacién la obtiene de instituciones de estudios superiores, donde
recibe una instruccién sistematica sobre principios y practicas de
contabilidad, legislacion mercantil y tributaria, elaboraciéon de presupuestos,
métodos de analisis de estados financieros, estadistica, sistema de costos,
resolucion de problemas financieros y todo lo relacionado con la practica de
la auditoria. La preparacion del Contador publico y Auditor no se limita
solamente a lo anterior, también debera estar actualizado de los cambios y

avances de la profesion y de los acontecimientos econémicos.

3.1.3 Formacioén Fiscal del Contador Publico y Auditor

La formacioén fiscal es importante en la evolucion y sistematizacion de la
auditoria fiscal, no solo por la vigilancia que ejerce sobre las obligaciones de

caracter tributario de sus clientes, asi como también por el asesoramiento

técnico que presta al Estado cuando asi le es requerido en la programacion y
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emision de leyes y reglamentos fiscales, en la empresa privada el Contador
Publico y Auditor es un elemento valioso en cuanto a la aplicacion de las
mismas leyes fiscales e influye de manera decidida al cumplimiento de las

obligaciones tributarias de acuerdo a los criterios establecidos.
3.1.4 Etica del Contador Publico y Auditor

El principio de comportamiento profesional impone la obligacién a todos los
profesionales de la contabilidad y auditoria de cumplir las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables y de evitar cualquier actuacion que el
profesional sabe, deberia saber, que puede desacreditar la profesion. Esto
incluye las actuaciones que un tercero con juicio y bien informado,
sopesando todos los hechos y circunstancias conocidos por el profesional en
ese momento, probablemente concluiria que afectan negativamente a la

buena reputacién de la profesion.

A) Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y

Administradores de Empresas

El Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores vy
Administradores de Empresas es una instituciéon no lucrativa con fines
mutualistas, que agremia a los profesionales de las Ciencias Econémicas
para la defensa de la Etica y la transparencia en el ejercicio de la profesion,

asi como para su dignificacion y bienestar.
El 24 de febrero de 1947, fue publicado en el Diario Oficial No. 78, el Decreto

No. 332, Ley de Colegiacion Oficial Obligatoria para el ejercicio de las

Profesiones Universitarias; que indicaba entre otras cosas que el Consejo
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Superior Universitario, debera convocar dentro de los quince dias siguientes
a su publicacion los miembros de las diferentes profesiones, para la
organizaciéon del colegio correspondiente, concediendo un periodo de
noventa dias para su inscripcién. Quedando exceptuados de esta disposicion
las profesiones que no tengan veinte o mas representativos en toda la

republica.

Por no haber egresado la cantidad de profesionales de la Facultad de
Ciencias Econémicas, exigida por la ley, no pudieron formar su colegio. Por
lo que los Economistas, y los Contadores Publicos y Auditores, de esa
época, decidieron organizarse en asociacion la cual no tuvo el impacto que
se esperaba. Por lo que, hasta el 23 de marzo de 1950, fue fundada la
Asociacion de Economistas, Contadores-Auditores Publicos de Guatemala,
con 22 profesionales graduados de la Facultad de Ciencias Econémicas,
incorporados a la Universidad de San Carlos de Guatemala, y estudiantes

pendientes del examen general privado.

En el afio de 1967 se graduaron los primeros profesionales en
Administracién de Empresas, aprobando el Consejo Superior Universitario su
inscripcion en el Colegio, por la afinidad de la carrera, adoptandose
oficialmente el nombre de Colegio de Economistas, Contadores Publicos y

Auditores y Administradores de Empresas.

La razon social del Colegio es COLEGIO DE ECONOMISTAS,
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES Y ADMINISTRADORES DE
EMPRESAS, y la razon comercial desde 1995 es COLEGIO DE
PROFESIONALES DE CIENCIAS ECONOMICAS, como se le conoce hasta
la fecha.
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Las normas de ética para graduados en Contaduria Publica y Auditoria
fueron aprobadas el 27 de junio de 1986, por los miembros de la Junta
Directiva del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y
Administradores de Empresas, como resultado de las conclusiones vy
recomendaciones a que se arribaron en el Primer Congreso Nacional de
Contadores Publicos y Auditores” (IGCPA normas de ética). Sin embargo, en
el afio 1990 dichas normas fueron compiladas por el Instituto Guatemalteco
de Contadores Publicos y Auditores, y desde entonces, este Instituto se ha
encargado de divulgarlas entre los profesionales de la contaduria publica y

auditoria.

Las normas éticas aprobadas en aquel entonces y vigentes a la fecha, se

encuentran desarrolladas en los siguientes aspectos:

a) Actuacion en funcion del interés nacional
b) Responsabilidad hacia la sociedad
c) Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

d) Responsabilidad hacia la profesion

B) Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala es una
asociacion con personalidad juridica que agremia a los Contadores Publicos
y Auditores de las diferentes universidades del pais a partir de su fundacion,
el 1 de junio de 2005, fecha en la cual se realizé la inscripcion en el registro
de colegios que para el efecto lleva la asamblea de presidentes de los
colegios profesionales de Guatemala, con dicho registro se obtuvo la

personalidad juridica, asi mismo sus estatutos fueron publicados un 9de
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junio de ese mismo afio en el Diario de Centroamérica indubitablemente, que
todos los CPA(s) que estaban colegiados por afinidad en el anterior colegio,
ahora pueden ser parte del nuevo colegio de Contadores Publicos y
Auditores, para todos aquellos egresados después del 1 de junio del 2005 es
obligatoria su colegiacion en este colegio ya que no pueden existir mas de un
colegio profesional para cada una de las profesiones universitarias y ahora
se tiene el colegio especifico que agrupé a los Contadores Publicos y

Auditores.

C) Federacion Internacional de Contadores -IFAC

El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria dispone su actuacion a
través del Codigo de FEtica Profesional emitido por la Federacion
Internacional de Contadores, por sus siglas en inglés —IFAC-, es importante
mencionar que el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala,
adopto este codigo mediante acta No. SO-70-JDCCPAG-2011/2013, rige la
conducta en sus relaciones con las personas que contratan sus servicios,
publico en general y sus colegas de profesion; le sera aplicable en cualquiera
de la especialidad, actividad que realice o a la naturaleza de los ingresos que

perciba por los servicios prestados.

El Cédigo de Etica de la IFAC, establece las reglas de conducta para todos
los Contadores del mundo y determina los principios fundamentales que se
deben respetar para perfeccionar los objetivos comunes de la profesion. El
Codigo de Etica del Contador Profesional de la Federacioén Internacional de
Contadores (IFAC), reconoce que los objetivos de la Profesién Contable son

trabajar al mas alto nivel de profesionalismo y para esto tiene cuatro
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exigencias basicas: Credibilidad, Profesionalismo, Calidad del Servicio, y
Confianza.

El Cédigo de Etica para Contadores Profesionales de la IFAC. version 2006,
fue revisado por el Consejo de Normas Internacionales de Etica para
Contadores de la IESBA en julio del 2009, y fue aprobado por el Comité
Ejecutivo de la IFAC para su implementaciéon a nivel mundial, entrando en

vigencia desde el 1 de enero del 2011.

El Cédigo de Etica del Contador Profesional de la IFAC vigente desde el 1

de enero del 2011, contiene tres partes:

Parte A: Aplicacion General del Cdédigo. Contiene la introduccion y los
Principios Fundamentales, en los cuales se encuentran definidos los cinco

principios fundamentales de la Etica.

Parte B: Los Contadores Profesionales en la practica publica. Contiene
algunos ejemplos de circunstancias que crean amenazas en la practica
profesional y las salvaguardas que se pueden tomar en cuenta para observar

los principios fundamentales de la Etica.

Parte C: Los Contadores Profesionales en los negocios. Contiene algunos
ejemplos de circunstancias que crean amenazas para los Contadores que
pueden ser empleados, socios, directores, y las salvaguardas para amparar

los Principios de la Etica.
El Cédigo de Etica del Contador Publico y Auditor, establece los lineamientos

de conducta que deben prevalecer en el profesional en el ejercicio de su

profesién. También se le conoce como al conjunto de principios, valores,
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fundamentos morales y éticos de caracter universal, dentro de la vida

cotidiana del profesional.

La independencia mental es una norma de auditoria generalmente aceptada
como una norma de ética, la cual no se pierde al momento que éste pueda
ser consultor y actuar como auditor de un mismo cliente a la vez, ya que se
limita Unicamente a recomendar procedimientos o pautas de accion para
resolver problemas determinados; la toma de acciones y responsabilidad
recae sobre la administracién de la empresa, de la cual depende el éxito del

trabajo planteado.

La ética no puede limitarse a los deberes y obligaciones que se pronuncian
en un conjunto de normas o cddigo en el rol profesional. Los principios
morales y los modos de actuar en un ambito profesional son parte importante
de la ética, incluyen las metas, sus valores y habitos de cada ambito

profesional.
3.2 Perfil del Contador Publico y Auditor como Consultor

La consultoria es el proceso de analizar, estudiar, comprender el trabajo y
situacion actual de una organizacién, para poder determinar sus debilidades
y fortalezas, sobre temas como la planeacién, organizacion, direccion y
control, que seran subsanadas con un plan de mejora que se convertira en

un beneficio maximo para la entidad.
El perfil de un Contador Publico y Auditor como consultor es un profesional

independiente y calificado en la identificacion e investigacion de problemas

relacionados con politicas, organizacion, procedimientos y métodos; ademas
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dicta recomendaciones de medidas apropiadas y prestacion de asistencia en

su aplicacion.

La consultoria en instituciones es un servicio al cual los directores de
empresas pueden recurrir si sienten necesidad de ayuda en la solucion de
problemas, no es contratado para dirigir empresas, toma de decisiones, ni a
dar ningun tipo de autorizacion para ordenar cambios. El trabajo del
consultor empieza al surgir alguna situacién considerada insatisfactoria y
susceptible de superar, y concluye idealmente en la aplicacion de

recomendaciones a una situacion de cambio que establece una mejora.

3.2.1 Preparacion académica

El Contador Publico y Auditor, es el profesional que ha recibido la
preparacién académica que lo capacita para desenvolverse en diversos
campos, como lo son: el fiscal, tributario, administrativo, econémico y
financiero de todo tipo de empresas ya sean comerciales, industriales y de

servicios.

La preparacion académica aunada con la experiencia adquirida durante el
paso por las diferentes organizaciones en las que desarrolla tareas que van
desde registros contables hasta el de auditar estados financieros para emitir
opinién sobre la razonabilidad de los mismos, le otorga al Contador Publico
y Auditor, la calidad y capacidad para investigar y resolver problemas, y
enfrentar situaciones con distintas alternativas de solucién, para
posteriormente comunicarlas al cliente con el fin de que proceda a poner en
marcha, las estrategias, politicas, métodos y procedimientos, que se

recomiendan como posible solucién a los problemas planteados.

57



P

g

o

o

o

E

i
-

-

A g e
¢ y,

o~

e

Py

Dentro de la calidad y capacidad que posee, figura una cualidad analitica
suficiente para utilizarla como una valiosa herramienta al momento de
investigar los problemas que le son trasladados por los administradores o
directores de empresas que depositan su confianza en él, al solicitar que
éste investigue el inconveniente que enfrentan y que afecta el desarrollo de

la organizacion.

3.2.2 Campo de accién

A la fecha el campo de accion el Contador Plblico y Auditor, no solo se limita
a los servicios profesionales que tradicionalmente ha venido desarrollando
como lo es la realizacion de auditorias de estados financieros, sino su campo
de accién se ha ampliado debido a la necesidad que tienen los empresarios
de recurrir a profesionales capacitados, que le recomienden medidas
apropiadas para solucionar problemas relacionados con politicas,

organizacion, procedimientos y métodos de trabajo de la organizacion.

Ademas, el auge que han tenido los servicios de consultoria se debe
principalmente a la relacion que existe entre el Contador Publico y Auditor
con la contabilidad y las técnicas derivadas de ella, como lo son: las
finanzas, sistemas de procedimientos de informacién, sistemas de registro,
asesoria fiscal y tributaria, todas ellas disciplinas de la administracion
moderna, y cuyo conocimiento le da al Contador Publico y Auditor calidad y
capacidad para convertirse en un valioso consejero multidisciplinario y
experimentado para poder proporcionar soluciones a problemas de diversa
indole, que le son presentados. Su funcién dentro de una empresa es
registrar, examinar y evaluar conforme a la normativa aplicable, las

operaciones economicas que hace la empresa de forma que se puedan
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publicar esos resultados con vistas a informar a los accionistas, proveedores,

inversionistas, entidades publicas y demas personas interesadas.

3.2.3 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como Consultor

El Contador Publico y Auditor juega un papel importante en temas financieros
de cualquier actividad econdmica, por ello los servicios que presta los puede
ejercer en cualquier ambito dentro de su preparacién académica, lo que le
exige y obliga a estar actualizado en todos los aspectos necesarios para
desarrollar un trabajo competente, eficaz y con responsabilidad en la

prestacion de sus servicios.

El Contador Publico y Auditor como consultor es responsable de asegurar los
resultados que se obtendran de su trabajo, pues toda la informacion y
conocimientos que aplicara estaran basados en la regulacion legal vigente y
en los procedimientos aplicables a la materia en cuestion, lo que le da
respaldo de calidad e integridad a su trabajo como consultor; y debe discutir
y definir claramente con su cliente la extension y limites del trabajo al
realizar, para que no exista ninguna duda sobre el producto que el cliente

espera recibir del servicio que le dara el consultor.

El Contador Publico y Auditor debe tener un parametro de lo que va a
realizar, y no desviarse del objetivo principal de su investigacién y con ello
evitar pérdidas de tiempo que afecten su trabajo, ya que en la consultoria el

factor tiempo es importante.
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3.3 Elementos fundamentales del método de la consultoria

Cuando el Contador Publico y Auditor como consultor trabaja con un cliente
debe elegir métodos y enfoques que le permitan mantener un equilibrio entre

los aspectos técnicos y humanos.

Para iniciar la consultoria se toman puntos importantes, como el contacto
inicial donde el consultor y cliente tienen su primera reunion, realizan
acuerdos. Se debe de tener un diagndstico preliminar donde define y
planifica una medida para poder resolver ciertos problemas, se establece
estrategia y planificacion de la tarea, es decir; se establecen objetivos a
alcanzar, se definen funciones y el tiempo que tomara realizarlo, todo lo
anterior se describe en un documento que se somete a la aprobacion y
decision del cliente, buscando un contrato de consultoria, si este se aprueba

con éxito el consultor y el cliente acuerdan trabajar juntos en el proyecto.

3.3.1 Fases del proceso de consultoria

Para realizar una consultoria se pueden abarcar cinco fases principales que

son las siguientes:

a) Iniciacién: primeros contactos con el cliente, se realiza el diagnostico
preliminar de los problemas, se proponen las tareas al cliente y el

contrato de consultoria.
b) Diagnéstico: se analiza el objetivo y el problema, se realiza el

descubrimiento de los hechos, analisis y sintesis de los hechos e

informacion de los resultados al cliente.
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c¢) Planificacion de medidas: se elaboran las soluciones, se evaltan
opciones, se presentan propuestas al cliente y se planifica la

aplicaciéon de medidas.

d) Aplicacion: se realiza la propuesta de ajuste y se capacita al

personal.
e) Terminacién: se hace la evaluacion, presentacion del informe final,

establece compromisos, se dan los planes de seguimiento y se

concluye la consultoria.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE CUENTAS POR PAGAR EN
UNA EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORAS DE COSMETICOS
POR CATALOGO
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La empresa “Age Glamour, S.A.”, fue constituida de acuerdo con las leyes de
la Republica de Guatemala, el 04 de enero de 2016, segun escritura publica
numero cuatrocientos noventa y seis, inscrita en la
Superintendencia de Administracién Tributaria, en el régimen sobre las

utilidades de actividades lucrativas del impuesto sobre la renta.

La empresa Age Glamour, S.A. se dedica a la distribuciéon de cosméticos por
catalogo cuyo objetivo es llegar al consumidor de una forma mas directa.
Dicho sistema se ha desarrollado con la finalidad de ofrecer como beneficio
al consumidor, la conveniencia de tener a su disposicion y alcance, una
gama diversa de articulos para el cuidado personal, sin tener que visitar una
tienda, asi como la oportunidad de negocio que le ofrece a las
representantes que comercializan el catdlogo porque ganan una comision
sobre todo lo que vendan. Este sistema ofrece un servicio personalizado con
entrega a domicilio, catdlogo (herramienta de venta), y asesoria

personalizada.

62



s,

)

s,

.

P

("""\

s

o

s
i

Situacion Actual

Para el registro y control de todas las transacciones realizadas por la
empresa, relacionada con las compras al crédito y al contado, cuenta con un
Area de Cuentas por Pagar ubicada en las oficinas de la empresa, situada en

la ciudad de Guatemala.

Las cuentas por pagar como parte del capital de trabajo constituyen para la
empresa comercial distribuidora de cosméticos, el monto principal de las
obligaciones circulantes, ya que incluyen los adeudos por mercancias y
servicios necesarios para su operacion. Adicionalmente el Gerente General
manifestd que el Area de Cuentas por Pagar no cuenta con un manual
administrativo, por lo cual ha considerado contratar los servicios de un
Contador Publico y Auditor como Consultor, para que realice un
levantamiento y evaluacién de los diferentes procesos, para que se presente
como producto final un Manual de Politicas y Procedimientos para el Area de

Cuentas por Pagar.
Vision:

Convertirse en lideres en la distribucién de cosméticos por catalogo a nivel
nacional, mediante productos de la mas alta calidad y la vanguardia de la
tecnologia para el cuidado de sus consumidores, logrando una posicion
innovadora con eficiente trabajo en equipo, que satisface las exigencias y

requisitos acordados con todos sus clientes.
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Mision:

Ser una empresa de distribucion de cosméticos por catalogo para el cuidado
personal para proveer a sus clientes de productos de alta calidad y a la
vanguardia de la tecnologia generando valor para los accionistas, beneficios

para los colaboradores y una buena alianza para los socios comerciales.

Estructura organizacional

La empresa se encuentra organizada de la siguiente manera:

La Asamblea General de accionistas, una Junta Directiva, la cual esta
conformada por un Presidente, un Vicepresidente y un Secretario. La
mayoria de las decisiones se toman en conjunto y basandose en la
informacion suministrada por las distintas areas con las que cuenta la

empresa.

La Gerencia Financiera tiene a su cargo las éareas de Contabilidad,

Importaciones, Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar.

Para el registro y control de todas las transacciones realizadas por la
empresa, relacionada con las compras al crédito y al contado, cuenta con un
Area de Cuentas por Pagar ubicada en las oficinas de la empresa, situada en
la ciudad de Guatemala y esta conformada por 3 personas; dicha Area es
dirigida por el Jefe de Cuentas por Pagar, el cual tiene a su cargo a 2
personas, un Analista de Pagos que se encarga de todo lo referente al pago
a proveedores y un Analista de Registros que se encarga del registro y

archivo de la documentacion que se genera en el area.
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Figura

1

Organigrama Age Glamour, S.A.

Asamblea de
Accionistas

Auditoria Externa

Junta Directiva

Gerencia General

Auditoria Interna

I I

Fuente: elaboracién propia, con base a la investigacion realizada.
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Figura 2
Organigrama Age Glamour, S.A. del Area de Cuentas por Pagar

Jefa de Cuentas
por pagar

I 1
Analista de
Registros

Analista de Pagos

Fuente: elaboracion propia, con base a la investigacion realizada.

Las cuentas por pagar como parte del capital de trabajo, constituye para la
Empresa comercial distribuidora de cosméticos, el monto principal de las
obligaciones circulantes, ya que incluyen los adeudos por mercancias y
servicios necesarios para su operacioén. Adicionalmente el Gerente General
manifesté que el Area de Cuentas por Pagar no cuenta con un manual
administrativo, por lo cual ha considerado contratar los servicios de la firma
de consultores Fuentes & Asociados, para que presente una propuesta de
servicios relacionados a la elaboracién de un Manual de Politicas y

Procedimientos para el Area de Cuentas por Pagar.
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4.2 Carta de solicitud de los servicios profesionales

Guatemala, 01 de febrero de 2018

Licenciado

Edgar Padilla

Socio Director

Fuentes & Asociados, Consultores y Auditores

Licenciado Padilla:

La Gerencia General de la Empresa Age Glamour, S.A. a través de la
presente solicita nos envie una propuesta de servicios profesionales en la
cual incluya la elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos para
el Area de Cuentas por Pagar, que sirva como marco de referencia en la
ejecucion de las operaciones efectuadas y al mismo tiempo contribuya a la

estandarizacion de las tareas asignadas.
Quedamos a la espera de la elaboracion de propuesta de servicios
profesionales, para determinar las condiciones de trabajo y los honorarios del

mismo.

Atentamente,

Lic. Carios Mérida

Gerente General

15 Avenida 8-08 zona 10 GUATEMALA C.A. PBX. 2101-0000 Correo: ageglaomour@grmail.com
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4.3 Propuesta de servicios Profesionales

MlUENTES & ASOCIADOS

Consultoresy Andiiores

PROPUESTA DE SERVICIOS
AGE GLAMOUR, S.A.
05 DE FEBRERO DE 2018

Direccién: Avenida Reforma y 15 calle zona 10. Tel.: 2328-1515 Correo: fuentesyasociados@gmail.com
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Consultores y Auditores

Guatemala, 05 de febrero de 2018

Licenciado
Carlos Mérida
Gerente General

Age Glamour, S.A.

Licenciado Mérida:

Agradecemos la oportunidad de considerar nuestros servicios para el
proyecto de su empresa Age Glamour, S. A, en atencién a su solicitud
recibida el 01 de febrero de 2018, adjunto la propuesta de servicios la cual
esperamos pueda cumplir con sus expectativas, para la realizacion del

mismo.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales con gran
experiencia que le brindaran un servicio de calidad, teniendo como principal
objetivo brindar nuestra ayuda y conocimiento para que su empresa pueda
contar con politicas y procedimientos que permitan informacion adecuada y

oportuna.

A continuacién, le presentamos a su consideracién nuestra propuesta de

servicios profesionales, que consisten en la elaboraciéon de un manual de
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politicas y procedimientos para el area de cuentas por pagar, el cual contiene
las operaciones relativas a cuentas por pagar, asi mismo politicas y

procedimientos para el manejo y control del area.

PROPUESTA DE SERVICIOS

l. ENFOQUE DE NUESTRO TRABAJO

El enfoque del trabajo parte de la premisa que, para evaluar los
procedimientos y controles, es fundamental conocer las operaciones de la
entidad, los objetivos y su entorno, de lo contrario no se tendrian los
elementos necesarios para recomendar e implementar politicas vy

procedimientos adecuados para el area de cuentas por pagar de la empresa.

. ALCANCE DEL TRABAJO

El trabajo esta dirigido a la revisién del area de cuentas por pagar de la
empresa “Age Glamour, S.A.”, mediante el entendido de las politicas y
procedimientos actuales utilizadas en el area de cuentas por pagar,
identificaremos los riesgos y debilidades mas significativas que afectan las
operaciones de la entidad, asi como, detectar las necesidades y deficiencias

del area con el fin de proponer las correcciones pertinentes.

Durante el desarrollo del trabajo se realizaran algunas observaciones,
entrevistas, cuestionario e indagaciones necesarias para proporcionar una
base objeto de estudio que respalde nuestras conclusiones con el fin de

realizar los procedimientos idoneos.
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Asi mismo, la elaboracién del trabajo permitira guiar a nuevos colaboradores
que se integren a la empresa con el fin de facilitar y agilizar el proceso de
adaptacion de los empleados y que conozcan las funciones especificas de
cada uno de ellos, todo esto con el fin de cumplir con los objetivos esperados

de la empresa.

lll.  VISITAS A REALIZAR

El tiempo aproximado para realizar el trabajo es de 30 dias a partir de la

aceptacion de la propuesta de servicios, distribuidos de la siguiente manera:

No. Actividad Fecha
1. | Visita preliminar Semana del 15 al 22 de febrero
2018
2. | Recopilacion de informacion Del 26 de febrero al 09 de marzo
de 2018
3. | Visita final Del 12 al 16 de marzo de 2018
IV. INFORME

Como resultado de nuestro trabajo se elaborara lo siguiente:

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

V. HONORARIOS

Nuestros servicios son brindados por profesionales efectivos por lo que

nuestros honorarios se basan en el tiempo que ellos utilizan para realizar el
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trabajo solicitado. Conforme lo anterior se estima que el valor para el manual
de politicas y procedimientos para la empresa de Age Glamour es de
veintidés mil cuatrocientos quetzales exactos (Q 22,400.00) IVA incluido, los
cuales deberan ser cancelarlos contra la presentacioén de nuestra factura de

la siguiente manera:

- 50% al ser aceptada la propuesta.

- 50% al momento de entrega de los informes respectivos.

Atentamente,

Lic. éar Padilla
Socio Director
Fuentes & Asociados, Consultores y Auditores

Direccion: Avenida Reforma y 15 calle zona 10. Tel.: 2328-1515 Correo: fuentesyasociados@gmail.com
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4.4 Carta de aceptacion

Guatemala, 07 de febrero de 2018

Licenciado

Edgar Padilla

Socio Director

Fuentes & Asociados, Consultores y Auditores

Licenciado Padilla:

La Gerencia General de la Empresa Age Glamour, S.A., ha revisado su
propuesta de servicios que nos ha hecho llegar de fecha 05 de febrero del
dos mil dieciocho, y por nuestra parte confirmamos los términos que en ellas
se encuentran incluidos y aceptamos sus servicios de consultoria para la
elaboracién del manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas

por pagar para la empresa Age Glamour, S.A.

Asi mismo nos ponemos a la orden para brindarles todo el apoyo e

informacion que necesiten para la elaboracion de su trabajo.

Atentamente,

arlos

Lic-CarlosMérida\_

Gerente General

15 Avenida 6-08 zona 10 GUATEMALA C.A. PBX. 2101-0000 Correo: ageglaomour@gmail.com
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4.5 Planificacion del Trabajo

.’EN‘{ES & ASOCIADOS
Conmilthresy Ruditares

Age Glamour, S. A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por pagar
Planificacion
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

DATOS GENERALES

Dirigida por: Lic. Edgar Padilla —Supervisor
Participante : Brenda Fuentes —Consultora
Fecha: 12 de febrero de 2018
OBJETIVO DEL TRABAJO

General

Elaborar un manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por
pagar de acuerdo con las operaciones realizadas en la empresa Age
Glamour, S.A.

Especificos
Facilitar a través del manual de politicas y procedimientos la orientacion y
apoyo al personal del area de cuentas por pagar, sobre las actividades

concretas para el area. Asi como acelerar el entrenamiento de personal de

nuevo ingreso.
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JENTES & ASOCIADOS

Lonsltores iy Auditores

Alinear todos los procedimientos y politicas con los objetivos de la empresa
Age Glamour, S.A.

Fechas de cumplimiento
Inicio del trabajo 12 de febrero de 2018

Entrega del Manual 16 de marzo de 2018

Personal clave en la realizacion del trabajo

Gerente financiero Alejandro Martinez
Jefa del area de cuentas por pagar Andrea Méndez
Analista de Pagos Marisa Fernandez
Analista de Registros Patricia Salas
TRABAJO A REALIZAR

Recopilar informacion para identificar la situacion real de las politicas y
procedimientos de la empresa en el drea de cuentas por pagar.
Emitir diagndstico sobre la situacion actual de la empresa, los instrumentos y

técnicas que se utilizaran son:
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ENTES & ASOCIADOS

Comsnlires yAudinrs

1) Cuestionarios de control interno a los responsables de los

procedimientos en el area.

2) Narrativa de los principales procesos.

3) Revision de documentos y registros.
4) Observar Procesos

Enlistar a las personas que se considere necesario para ser cuestionadas, e
integrar la informacién que conforma todos los procedimientos, con el objeto
de conocer su funcionamiento.

Analizar la informacién obtenida de los cuestionarios internos realizados.

Elaborar el manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por

pagar de la empresa Age Glamour, S.A., de acuerdo a sus necesidades.
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CALCULO DE HONORARIOS Cifras en Q
No. Actividad Responsable | H.H | C.H.H. Total
1 Evaluacion y analisis de Supervisor y 5 1200.00| 1,000.00
las actividades que se | Consultora
realizan en el area.
2 Evaluacion de politicas y Consultora 10 |200.00| 2,000.00
procedimientos existentes.
3 Verificacion de los| Consultora 10 | 100.00{ 1,000.00
procedimientos.
4 Elaboracién de Consultora 40 [100.00| 4,000.00
cuestionarios y
narrativas.
5 Realizacién del | Consultora 20 |[100.00| 2,000.00
cuestionario de control
interno.
6 Revision de los resultados | Supervisory | 20 | 100.00 | 2,000.00
de la evaluaciéon de las| Consultora
politicas y procedimientos
existentes.
7 Elaboraciéon del manual Consultora 40 |200.00| 8,000.00
Total honorarios sin IVA 20,000.00
(+) | Impuesto al Valor 2,400.00
Agregado
Total 22,400.00
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Conuitores yBudiares

Justificacion de la necesidad del uso de un manual de politicas y

procedimientos

Debido a la constante rotacion de empleados, la falta de capacitacion a
empleados de nuevo ingresos en el area de Cuentas por Pagar, evidencia la
necesidad de la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos, el

cual lograra entre otras ventajas, las siguientes:

a) Sera un elemento informativo para entrenar o capacitar al personal

gue se inicia en funciones.

b) Con la documentacion de las tareas se disminuira la dependencia de

personas.

c) Facilitara el control por parte de los supervisores de las tareas
delegadas al existir un instrumento que define con precision cuales

son los actos delegados.
d) Constituird un elemento que facilita la evaluacion objetiva de la
actuacion de cada empleado a través del cotejo entre su asignacion

de responsabilidades segun el manual.

e) Se minimizaran recursos empleados, se clarificaran las interacciones,

se favorece el flup de la informacion y se delimitaran
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g)

h)

responsabilidades y obligaciones para cumplir adecuadamente un

trabajo.

Economizara tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra
manera deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que

se presentan.

Establecera la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en
aquellas situaciones en las que puedan surgir dudas respecto a que

areas deben actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.
Mantendra la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitara la formulacion de la excusa del

desconocimiento de las normas vigentes.

Permitira la determinacion de los estandares mas efectivos, ya que

éstos se basan en procedimientos homogéneos y metodicos.
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4.6

Programa de Trabajo

Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Programa de Trabajo

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Objetivo: evaluar los procedimientos del area de cuentas por pagar y

analizar la informacién obtenida para la elaboracion del Manual de politicas y

procedimientos.

80

No. Descripcion REF

1 Identifique los niveles de autoridad y responsabilidad de | A-1 al
los puestos de trabajo para estructurar una adecuada A-6
segregacion de funciones.

2 Programe entrevistas con el personal y jefa del area de | A-7 al
cuentas por pagar para obtener informacién de las| A-21
actividades claves del proceso que realiza.

3 Analice la documentacién relacionada a requisiciones de | A-22 al
compra, 6rdenes de compra y otros documentos utilizados | A-28
para el control del area.

4 Identifique las partes del proceso de cuentas por pagar en | A-29 al
las que se utilizan los documentos mencionados en el | A-39
punto anterior.

5 Solicitar copia de las cartas formales y notificaciones | A-40 al
relacionadas a controles y politicas que se practiquen en | A-43
los procesos de cuentas por pagar.

6 Observe fisicamente las diferentes actividades realizadas | A-44 al
en el area de cuentas por pagar y documéntelo a través | A-46
de cédulas narrativas con las actividades mas relevantes.

Hecho por: Autorizado por:

Brenda Fuentes Edgar Padilla




4.7

Ejecucion del Trabajo

Glamour, S.A.

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

indice de Papeles de Trabajo

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017 1/2
No. PAPEL DE TRABAJO REF. | PAG.
1 |Cédula Narrativa de Niveles de Autoridad y A-1| 83

Responsabilidad
2 |Cuestionario al Gerente Financiero A-3| 85
3 |Analisis de Reporte de Flujo de Efectivo A-5| 87
4 |Analisis de Orden de Compra A-6| 88
5 |[Cédula Narrativa Actividades claves del area A9 91
6 |Cuestionario a Jefa de Cuenta por pagar A-11 93
7 |Cuestionario a Analista de Registros A-13| 95
8 |Cuestionario a Analista de Pagos A-16| 98
9 |Analisis de creacion de Proveedor A-19 101
10 |Analisis de Reporte de Antigiedad de Saldos A-20| 102
11 |Andlisis de Propuesta de Pagos A-21 103
12 |Cédula Narrativa de Revisién de Documentacion A-23| 105
13 |Analisis de Requisicion A-24| 106
14 |Analisis de Factura A-25| 107
15 |Analisis de Cotizacion A-26| 108
16 |Analisis de Factura por otros gastos A-27| 109
17 |Analisis de Nota de Recepcion A-28, 110
18 |Cédula Narrativa del Proceso de Cuentas por A-29| 111

Pagar
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Age Glamour, S.A.

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

indice de Papeles de Trabajo

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017 2/2
No. PAPEL DE TRABAJO REF. | PAG.
19 Documentos del Proceso de Recepciéon de Factura A-32| 114
20 |Documentos del Proceso de Registro de Factura ﬁugg 119
21 Documentos de Generacion de Lote de Pagos A-38| 120
22 Documentos Proceso Subir al Banco el pago en linea | A-39| 121
23 |Cédula Narrativa de Documentos sobre Controles y A-40| 122
Politicas
24 |Correo Electronico por cambio de dias crédito A-42| 124
25 |Circular Sobre Requisitos para pago de facturas A-43| 125
26 |Cédula Narrativa de Observacion Fisica de A-44) 126
Actividades
27 |Cédula de Marcas A-47| 129
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Age Glamour, S.A. Rer. A-1
Elaboraciéon de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:16.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:16.02.2018
Cédula Narrativa de Niveles de Autoridad y Responsabilidad

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Objetivo
Conocer los niveles de autoridad y responsabilidad en Age Glamour, S.A. en
el area de cuentas por pagar.

Trabajo Realizado
Me reuni con el Gerente Financiero Alejandro Martinez, quien me indicé los

niveles de autoridad y responsabilidad en el area de cuentas por pagar:

Gerente Financiero

Autoridad: autorizacion de érdenes de compra, firma de cheques manuales y
autorizacion y firma electronica de lotes de pagos en banca en linea.

Responsabilidades: Es responsable de la presentacion de informacion
financiera confiable y oportuna del area. Autoridad y Responsabilidad del

puesto en cuestionario trasladado a Alejandro Martinez VER EN A-3

Jefa de Cuentas por Pagar
Autoridad: firma y autoriza la documentacion que se procesa para pagos,

firma electronica de lotes de pagos en banca en linea, dar de alta a codigo
de proveedores nuevos.

Responsabilidad: Realizar programacion de pagos en base al andlisis de
antigliedad de saldos y coordinar las actividades que se realizan en el area.
Autoridad y Responsabilidad del puesto en cuestionario trasladado a
Andrea Méndez VER EN A-12
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Age Glamour, S.A. REF. A-2
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF [Fecha:16.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP [Fecha:16.022018
Cédula Narrativa de Niveles de Autoridad y Responsabilidad

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Analista de Registros
Responsabilidad: es responsable de revisar que todos los datos de las

facturas recibidas estén correctos, asi como la documentacion de respaido y
las aprobaciones necesarias, también es responsable del registro en el
sistema de todas las facturas recibidas en las cuentas que les correspondan,
asi como mantener una adecuada comunicacién con los proveedores y con
las areas encargadas de recibir y aprobar las facturas y mantener en orden el
archivo el area de cuentas por pagar. Autoridad y Responsabilidad del
puesto en cuestionario trasladado a Marisa Fernandez VER EN A-14

Analista de Pagos

Responsabilidad: es responsable del pago de las obligaciones contraidas en
el tiempo acordado, proveer informacion exacta, confiable y oportuna
relacionada a pagos a todas las areas de la compaiiia que lo requieran.
Autoridad y Responsabilidad del puesto en cuestionario trasladado a
Patricia Salas VER EN A-17

Analisis

La empresa presenta ausencia de politicas y procedimientos documentados
en un manual en donde se establezcan los niveles de autoridad en cada
puesto de trabajo, asi como en cada proceso, por lo que la informacion
recopilada sera (til para definir los niveles de autoridad en el manual de
politicas y procedimientos.
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Age Glamour, S.A.
Elaboraciéon de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fechai15.02.2018
Area de Cuentas por Pagar
Cuestionario

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

REF. A-3

Revisado por: EP Fecha:16.02.2018

Puesto: Gerente Financiero — Alejandro Martinez

No. Descripcion Sl | NO Comentarios
¢ Cuenta la empresa X |La Gerencia Financiera de la
con un area empresa ha tratado en realizar las
encargada del control funciones de la compafia de la
1 | interno? mejor manera posible y de
controlar todas las actividades, sin
embargo, no se cuenta con un
area especifica que se encargue
del control interno.
¢Las  adquisiciones X | No siempre se realiza por orden
se hacen siempre de compra, ni se hacen
2 | mediante drdenes de cotizaciones.
compra y con base
en cotizaciones?
¢Las facturas que no Lo autoriza el area de
sean por Contabilidad.
mercancias, por
ejemplo: X
propaganda, gastos
3 | de viaje, honorarios,
arrendamientos,
gastos de viaje, etc.,
¢son aprobados
antes de su pago por
el respectivo jefe del
area?
¢ Quiénes estan X El Gerente Financiero.
4 | autorizados para
firmar las 6rdenes de
compra?
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar
Cuestionario
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

REF. A-4

Hecho por:  BF Fecha:15.02.2018

Revisado por: EP Fecha:16.02.2018

No.

Descripcion

Si

NO

Comentarios

¢ Los procedimientos
permiten establecer
que los cargos por
fletes y transporte
son realmente
servicios prestados?

No ha sucedido nada hasta el
momento para que se hayan
puesto en duda dichos pagos

¢ Existe un reporte de
Flujo de Efectivo en
el que pueda revisar
la disponibilidad?

Si, se revisa cada dos semanas.

;. Se entregan
cheque firmados
directamente a una
persona distinta de
quien los  haya
solicitado, preparado
o registrado?

Los entrega el Analista de
Pagos y a El se le devuelven ya
firmados.

¢Ha habido dentro
de la empresa algun
caso de fraude en el
area de cuentas por
pagar?

No ha sucedido nada hasta el
momento.

¢(El  Software que
existe  actualmente
es el adecuado para
las operaciones del
area de cuentas por

Hasta el momento ha llenado
los requerimientos del area de
cuentas por pagar.

Firma: ____
Nombre: ’Alejan oIV

pagar?
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Age Glamour, S.A. REF. A-5

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fechai15.02.2018

Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:16.02.2018
Analisis de Reporte de Flujo de Efectivo
£ Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

AGE GLAMOUR, S.A.

Ingresos en efectivo

Ventas (efectivo) Q1,000.00
Cobranza Q500.00
( C!'éditos /otros ingresos QO 00|

Efectlyo Total Disponible (antes de Q6.500.00 @
¢ los retiros)

Egresos en efectivo
Compra de mercancia Q1,000.00
Compras (especificar)

Sueldos Q2,000.00
Articulos de oficina (de oficina y Q50.00 ;

P

o

£° . operativos)
Mantenimiento

Gastos de publicidad Q1,000.00

Autos, entregas y viajes

Legal

Renta Q500.00

Teléfono

Servicios

Seguros

Impuestos Q500.00

intereses

Otros gastos (especificar)

SUBTOTAL Q5,050.00

Reserva y/o en depdsito

{ Retiro de los accionistas | @

oy

e,

o,

{
%

{ Posic eiéfect/ivo d )= /l Qi ,45000

s ©

i Hecho por: Patﬁci;Salas

, Analista de Pagos

L8

(

( Nota: Informacién tomada del Reporte del Flujo de Efectivo, sin embargo,
este reporte no se realiza con regularidad.
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y
Area de Cuentas por Pagar

Analisis de Orden de Compra

REF. A-6
Procedimientos Hecho por: BF Fecha:15.02.2018

Revisado por: EP Fecha:16.02.2018

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Age Glamour, S.A, O

Ciuda Guatemala
Guatemala

Telefono: (000) 000-0000
Fax: (000) 000-0000
Sitio Web:

VENDEDOR
Inconkim, S.A.
Ciudad de Guatemala

RDEN DE COMPRA

FECHA 15/06/2017 -
OC# 254
ENVIE A Qo

Age Glamour, S.A. V.,
Ciuda Guatemala 4

Guatemala Guatemala
Telefono: (000) 000-0000 Telefono: (000) 000-0000
Fax: (000) 000-0000
REQUISAR EMBARCAR ViA F.O.B. CONDICIONES DE ENVIO
ITEM DESCRIPCION CANT plu
1 Cremas Humectantes 50 6.00 |

Témino de Engrega: Instalaciones

Dias de Crédito: 15 a partir de la entrega de la factura.

SUBTOTAL
IMPUESTO -
ENViO -
OTRO -
TOTAL Q300.00

Si usted tiene alguna pregunta sobre esta orden de compra, por favor, péngase en contacto con

AM

Nota: se verificaron que algunas érdenes de compra no son firmadas por el

Gerente Financiero.
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Age Glamour, S.A. REF. A-7
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fechai16.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por. EP Fecha:17.02.2018
Cédula Narrativa Actividades claves de area

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Objetivo

Obtener informacion de las actividades claves del personal en Age Glamour,

S.A. el en el area de cuentas por pagar.

Trabajo Realizado

Me entrevisté con el personal del area de cuentas por pagar para obtener
informacion sobre las actividades claves del personal de dicha area.
También se elaboraron cuestionarios de evaluacion para el personal del area

de cuentas por pagar.

La jefa de cuentas por pagar indicé que tiene a su cargo la coordinacion de
las actividades que se realizan en el area de cuenta por pagar para cumplir a
tiempo con las obligaciones contraidas por la empresa, esto incluye la
creacion de codigos, revision de documentos de respaldo, aprobacion de
facturas y aprobaciéon de los pagos realizados a los proveedores.
Proporcioné politicas generales que la empresa ha adaptado para tener un
mejor control de las actividades, también confirmé que no existen
actualmente manuales que contengan politicas y procedimientos del area a
su cargo.

Cuestionario a Andrea Méndez en A-10 a 12 y Creacion de un cédigo en
A-19
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Age Glamour, S.A. REF. A-8
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hechopor: BF Fecha:16.02.2018
Area de Cuentas por pagar Revisado por: EP Fecha:17.02.2018
Cédula Narrativa Actividades claves de area

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Mediante informacion proporcionada por la jefa de cuentas por pagar se
determiné que tiene dos personas bajo su cargo, la Analista de Registros y
la Analista de Pagos. La Analista de registros indicé que tiene a su cargo la
recepcidn de facturas por pagar a proveedores y es responsable de que la
documentacién tenga el debido respaldo y mantener al dia los registros de
cada factura tomando en cuenta las leyes tributarias para su debido registro
en el médulo de cuentas por pagar. Asf mismo pudimos comprobar que la
Analista de Registros también es la persona encargada de mantener al dia y
en orden el archivo del area.

Cuestionario a Marisa Fernandez en A-13 a la A-15

La Analista de Pagos nos indicd que su principal funcion es el pago a tiempo
de las cuentas por pagar, nos manifesto que lo hace a través del Reporte de
Andlisis de Antigiiedad que recibe de la Analista de Registros, nos comento
que también revisa la documentacién de respaldo de la factura antes de
emitir la propuesta de lote de pagos y que es la encargada de atender
llamadas de los proveedores para indicar informacién concerniente al pago
de facturas, asi mismo también es responsables de entregar los lotes de
pago y facturas a la Analista de Registros para su debido archivo y manifesto
que tiene especial cuidado en colocar el sello de pagada a cada documento.

Cuestionario a Patricia Salas en A-16 a la A-18 y Reporte de Andlisis de

Antigiiedad en A-20 y Propuesta de lote de Pagos en A-21
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Age Glamour, S.A. REF. A-9
Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por.  BF Fecha:16.022018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:17.02.2018
Cédula Narrativa Actividades claves de area

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Analisis

Se pudo determinar que hay varias actividades claves, las cuales no tienen
politicas y procedimientos por escrito en un manual, dichas actividades se
deben detallar un el Manual de Politicas y procedimientos para su aplicacion
en los casos en donde corresponda, esto permitira tener una guia detallada

para todo el personal del area y especialmente al personal de nuevo ingreso.
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar
Cuestionario

3 Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Rer. A-10

Hecho por: BF Fecha:16.02.2018

Revisado por: EP Fecha:17.02.2018

Puesto: Jefa de Cuentas por Pagar — Andrea Méndez

No. Descripciéon Si | NO Comentarios
;Se tiene una cuenta | X Con el Banco Industrial.
1 | especifica para pago a

proveedores y cual es

banco?
¢ Existen politicas para | X La politca de pago es
el pago de la cartera generalmente a 30 dias; sin
( 2 | de cuentas por pagar? embargo, debido a que no existen
) politica, esta actividad se realiza
. con base a disposiciones verbales.
. ¢, Se tiene un control X El sistema lo genera.
O 3 | de antigiiedad de
C saldos por
p proveedor?
* ¢La documentacion | X Se adjunta toda la
de soporte se documentacion de soporte para
{ 4 | suministra completa su revisién previamente a firmar
g al encargado de el cheque de pago.
firmar?
¢ ¢ Existen X El sistema tiene la capacidad de
C procedimientos de mantener gran cantidad de
C 5 depuraciéon periddica codigos. No afecta en el

NI N

sobre las cuentas
que han quedado
sin movimiento?

sistema y no se puede eliminar
algun coédigo ya que tiene
factura relacionada y es
nuestra base de datos.

A,

iSe preparan
regularmente
Reportes de Flujo de
efectivo para
establecer la
disponibilidad?

Se preparan Unicamente 2
veces al mes.

92




S, g

™,

A,

i,

g,

o,

- ™

s,

Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar
Cuestionario
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Rer.  A-11

Hecho por:  BF Fecha:16.02.2018

Revisado por: EP Fecha:17.02.2018

No. Descripcion Sl | NO Comentarios

¢, Si se recibe una X Se verifica en declaraguate si el

factura de un NIT es correcto y llamadas

Proveedor con quien telefénicas a referencias

no se haya comerciales del proveedor.

7 negociado antes, se

toman las medidas

para asegurarse que

tal proveedor

no es ficticio?

¢ Tiene conocimiento | X a) Dar de alta cbdigos de

de cuales son las proveedores en el archivo

actividades maestro de proveedores.

principales que se b) Aprobar formularios para la

realizan en el area? creacion de un proveedor nuevo
en el sistema.
c) Aplicar modificaciones o
actualizacion de informacién del
proveedor en el sistema.
d) Inhabilitar coédigos de
proveedores en el sistema.

8 e) Reactivacién de codigos de

proveedores en el sistema.
f) Aprobacion de pagos en
linea.
g) Firmar y revisar la
documentacién que se procesa
para pagos.
h) Realizar programacion de
pagos con base al andlisis de
antigliedad de saldos.
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Age G

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos

lamour, S.A.

Area de Cuentas por Pagar

Cuesti

onario

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

REF. A-12

Hecho por:  BF Fecha:18.02.2018

Revisado por: EP Fecha:19.02.2018

No. Descripcion Sl | NO Comentarios
i) Coordinar las actividades que
se realizan en el area, con el
objetivo de tener un mejor control
de las actividades de los
colaboradores.
:Se conciliala cuenta | X Cada trimestre se revisan los
g | de control de mayor documentos fisicos contra los
con los comprobantes registros de la cuenta de mayor.
fisicos?
¢ Considera importante | X Esta de acuerdo que es importante
la elaboraciéon de un tener un manual de politicas vy
manual de politicas procedimientos que permita
10 y procedimientos para plasmar las politicas y procesos
el area de cuentas por que a la fecha se realizan en el
pagar? area, para ’gener un mejor control
del cumplimiento de éstos.
Firma: o

Nombre: Andrea-Mén

dez
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Age Glamour, S.A.

Elaboraciéon de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar
Cuestionario
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Rer. A-13

Hecho por:  BF Fecha:19.02.2018

|Revisado por: EP Fecha:20.02.2018

Puesto: Analista de Registros — Marisa Fernandez

No. Descripcion Sl | NO Comentarios
Cuando recibe wuna | X Antes de proceder a grabar una
factura compara: factura en el sistema se revisa
a) ;Los precios y contra la orden de compra.
condiciones de la
factura contra las
] ordenes de compras?
b) ¢Las cantidades
facturadas contra las
6rdenes de compra?
c) ¢Se revisan los
calculos en las
facturas?
¢, Tiene conocimiento | X a) Realizar registro de las facturas
de cuales son las en la cuenta por pagar.
achwda?es prlnlc[pale?s b) Asegurarse que todas las
que realiza en €l area: facturas y documentos cuentan
con las aprobaciones necesarias
previas a ser grabadas.
c) Mantener una adecuada
2 comunicacion con los proveedores

y con las areas encargadas de
recibir y aprobar las facturas.

d) Revisar los documentos
grabados previo a pasarla al
Analista de Pagos para que
procese el pago.

e) Manejo de
documentos.

reportes y
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Age Glamour, S.A.

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar
Cuestionario
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Rer. A-14

Hecho por:  BF Fecha:18.02.2018

Revisado por: EP Fecha:19.02.2018

No.

Descripcion

Si

NO

Comentarios

f) Generar constancias de
retenciéon por medio del programa
Reten ISR para las facturas que
corresponda.

g) Cuadre de las cuentas de
retenciones contra libro mayor.

h) Anulacién de cheques no
cobrados oportunamente por los
proveedores.

i) Elaboracion de reporte de lotes
de pagos procesados para
determinar  disponibilidad  de
efectivo.

j) Archivo de la documentacion.

¢ Existe algun
procedimiento para
realizar el control de
las transacciones
procesadas en el
sistema?

Luego de haber realizado la carga
de las transacciones en el sistema
se debe verificar que no existan
errores en la toma de datos, para
lo cual se procede a la revision de
los documentos con la informacion
del sistema contable, de manera
que se pueda comprobar la
exactitud y transparencia de la
informacioén ingresada.

¢ Considera que
existen deficiencias y
cuales son las
principales que ha
observado en el area?

Las politicas y procedimientos no
estan por escrito lo que dificulta
los procesos de seguimiento vy
control de las transacciones
realizadas.
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Age G

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos

lamour, S.A.

Area de Cuentas por Pagar

Cuesti

onario

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Rer. A-15

Hecho por:  BF Fecha:18.02.2018

Revisado por: EP Fecha:19.02.2018

No. Descripcion Sl | NO Comentarios
¢ Existe algun | X Al finalizar la carga de
procedimiento para transacciones en el sistema, se
realizar el control de debe verificar que no existan
las transacciones errores en la toma de datos, para
5 | procesadas en el lo cual se procede a la revision de
sistema? los documentos con la informacién
del sistema contable, de manera
que se pueda comprobar la
exactitud y transparencia de la
informacioén ingresada.
(El area se encarga | X Es el Analista de Pagos quien le
6 |de darle seguimiento da seguimiento al proceso de pago
al pago del proveedor? a proveedores. '
¢ El Sistema de archivo X | Son almacenadas en un
7 estd organizado en archivador de acuerdo a como se
funcién de los vayan recibiendo.
vencimientos?
Firma:

Nombre: Marisa Te nandez
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Age Glamour, S.A. REF. A-16
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hechopor.  BF Fecha:20.02.2018
Area de Cuentas por Pagar IRevisado por: EP Fecha:21.02.2018
Cuestionario
) Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017
Puesto: Analista de Pagos — Patricia Salas
No. Descripcion Sl | NO Comentarios
;Tiene conocimiento | X a) Pagos a proveedores por medio
de cuales son las de depdsitos a cuenta bancaria.
actividades principales b) Pagos a proveedores por medio
que realiza en el area? de cheque manual.
c) Cancelacion de las obligaciones
- contraidas en el tiempo acordado.
d) Emisién de los archivos de
pago en el sistema de cuentas por
! pagar para posterior emisién de
( cheques. A
C e) Procesar pagos con cheque.
{ f) Proveer informacion exacta,
1 confiable y oportuna relacionada a

pagos a todas las areas de la
compaiiia que lo requieran.

g) Recibir la documentacion para
pago de acuerdo con el tipo de
pago o transferencia.

h) Revision de la capacidad de
pago, previo a la emision de los
pagos.

i) Traslado de pagos procesados
en el dia a dia para que sean
debidamente archivados por el
Analista de Registros.
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Age Glamour, S.A.
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hechopor:  BF Fecha:20.02.2018
Area de Cuentas por Pagar
Cuestionario

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Rer. A-17

Revisado por: EP Fecha:21.02.2018

No. Descripcion SI| NO Comentarios
¢Las facturas o X | No siempre ya que luego se
documentos de completa la documentacion
soportes se faltante.
2 | suministran completos
al encargado de
firmar cheques y este
los revisa antes de
firmar?
:Se lleva el registro | X Se recibe la solicitud de pago y
de pagos para una vez grabada en el sistema, se
prevenir que se omita emite la orden de pago de
3 | su pago o que se acuerdo con la referencia que
paguen dos veces? asigna el sistema. El sistema no
permite duplicidad de referencias
por lo que no existe posibilidad de
realizar un pago duplicado.
¢Existe  un horario | X Los jueves durante todo el dia, se
4 | para pago de realiza la labor de pago a los
proveedores? proveedores de acuerdo con la
programacion de pagos.
;Los pagos a realizar | X Se traslada la documentacion para
son aprobados antes que sea revisada y aprobada y
5 | de su emision por las posteriormente se procesa el
personas a cargo de pago. No se procesan pagos sin
esa tarea? previa autorizacion.
. X Se debe trasladar la
¢Existe alguna documentacion al Jefe de Cuentas
6 disposicion sobre por Pagar y al Gerente Financiero
quién aprobara los dependiendo el tipo de gasto, para
pagos de acuerdo a la que aprueben procesar el pago.
naturaleza del gasto?
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar
Cuestionario
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Rer. A-18

Hecho por:  BF Fecha:20.02.2018

Revisado por: EP Fecha:21.02.2018

No. Descripcién Sl | NO Comentarios
¢ Existe una persona | X La posicion de Analista de Pagos
encargada de es la encargada de procesar los
7 | procesar los pagos? pagos a proveedores de acuerdo
con la programacién de pagos.
(El empleado que | X El Analista de Registros es el
procesa el pago encargado de revisar que los
también es el pagos estén procesados y con
g | encargado de archivar toda la documentacion de soporte,
la documentacion que posteriormente se encarga se
soporta el pago? archivar la papeleria completa
para que sirva para futuras
consultas.
¢, Se cancelan X | A veces los pagos se atrasan.
g | satisfactoriamente las
facturas en el tiempo
de crédito estipulado?
Firma: v

Nombre: Patricia ‘Ia‘s |
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Age Glamour, S.A.

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Andlisis de Creacién de Proveedor

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Nota: En esta pantalla se muestra se muestra la creacién de un proveedor
en el sistema, este acceso lo tiene Unicamente la Jefa de Cuentas por pagar,

y se deben de llenar todas las casillas para que se pueda generar el reporte

Rer. A-19

Hecho por:  BF Fecha:20.02.2018

Revisado por: EP Fecha:21.02.2018

de andlisis de antigliiedad de saldos y la propuesta de lote de pago.
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar
Andlisis de Reporte de Antigiiedad de Saldos
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

REF. A-20

Hecho por:  BF Fecha:20.02.2018

Revisado por: EP Fecha:21.02.2018

Andlis de Antiguedad de Saldos al 31 de diciembre de 2017

&

Fecha Serie No. Tipo Proveedor NIT Total

02.10.2017 |D 23|FC Inconkim, S.A. 1132333-7 \/, 300.00
06.11.2017 |A 999|FC Velvelt, S.A. 122121-9 \/ 200.00
09.11.2017 |C 5|FC Nueva Belleza, S.A. 11111-K \/ 500.00
15.11.2017 |B 52|FC Cargo Répido, S.A. 11111-1 \/ ;100.00
17.11.2017 |A 35|FC Transportes Flash, S.A. {34455-4 \/ 300.00
20.11.2017 8|FC Revista La Popular, S.A. |2222000-9 V ,200.00
28.12.2017 |B 2|FC Impresos la Mejor, S.A. [123455-7 \/ 50.00

Nota: En esta pantalla se muestra un reporte de Antigiiedad de Saldos, sin

embargo, hay varias facturas que tienen mas de 30 dias de crédito, por lo

que no se cumple la politica que manejan actualmente.
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Age Glamour, S.A.
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar
Analisis de la Propuesta de Lote de Pago
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Lote 14_14_07_17

REF.

A-21

Hecho por:

BF Fecha:20.02.2018

Revisado por: EP Fecha:21.02.2018

Fecha | Linea Cuenta Codigo | Proveedor No. Valor | No. | Estatus
No. Documento Lote
14.0717 | 7 04-333444 | 35 Inconkim, 100 300.00 | 14 Enviada
S.A.

L

Nota: en esta pantalla se muestra el Lote de pagos generado por el sistema
de cuentas por pagar, el cual contiene los datos del cliente incluyendo la
cuenta Bancaria.
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Age Glamour, S.A. REF. A-22
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hechopor. BF Fechai20.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:21.02.2018
Cédula Narrativa de revision de Documentacion

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Objetivo
Obtener documentos claves que se utilizan para el control del area de

cuentas por pagar.

Trabajo Realizado
Se solicité que nos proporcionaran los principales documentos utilizados
para el control del area y se nos indicd que los principales utilizados son los

siguientes:

e Requisicion de Compra
e Orden de Compra

e Cotizaciones

e Factura de Compra

e Nota de Recepcion de la Compra

Estos documentos son los que amparan el proceso para el pago en el area
de cuentas por pagar. ,
Analizamos cada uno de los documentos que fueron mencionados, y se

pudo determinar lo siguiente:
La Requisicién de Compra no es solicitada por el Jefe de Bodega. Ver A-24

Algunas facturas de compra no tienen el respaldo de una Orden compra y

solamente cuentan con una cotizacion. Ver A-25, A-26
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Age Glamour, S.A. REF. A-23

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por.  BF Fecha:2002.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:21.02.2018

Cédula Narrativa de revision de Documentacion
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Se pudo constatar que las facturas de compra por otros conceptos que no
son por mercaderia, por ejemplo, gastos de publicidad, honorarios, servicios,
papeleria y gastos generales no tienen la firma del Gerente de Contabilidad,
Unicamente la firma de la Jefa de Contabilidad y segun las politicas que
manejan actualmente las facturas por éstos conceptos deben de llevar la
firma del Jefe de Contabilidad. Ver A-27

Se revisaron varias notas de recepcion, las cuales sirven para comprobar
que lo que ha recibido coincide con lo que solicité y verificarlo con la
facturacion del pedido de mercaderia y pudimos observar que no son
firmadas por el Jefe de Bodega, solamente por uno de los bodegueros. Ver
A-28

Analisis

La empresa tiene la documentacion necesaria para el proceso, sin embargo,
al no contar con un manual por escrito, las operaciones y procedimientos
actuales no son eficientes. Se deben incluir politicas y procedimientos
donde se incluyan las politicas y procedimientos adecuados para aprovechar

al maximo los recursos con que ya se cuentan.
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Age Glamour, S.A.
Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:21.02.2018

Area de Cuentas por Pagar
Andlisis de Requisicion

REF. A-24

Revisado por: EP Fecha:22.02.2018

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

REQUISICION ‘x
FECHA: 10.06.2017
COMPRADOR: AGE GLAMOUR, S.A. Ne 024
DIRECCION DE DESPACHO: CIUDAD DE GUATEMALA

TEL: 000-00-00
ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD CANT | SOLICITADO POR || OBSERVACIONES
1 |Cremas Humectantes Abastecimiento Pedido Julio 2017 50[Bodega 44

OBSERVACION
AUTORIZACIONES: BODEGA Qe

ESTE MATERIAL SE REQUIERE SIN FALTA PARA EL DIA 30 DE JUNIO

<

Nota: La firma en las autorizaciones de las requisiciones no es del jefe de

Bodega.
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Age Glamour, S.A.
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar

Analisis de Factura

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

REVISTA LA POPULAR, S.A

d CALLE 0 AVENIDA ZONA 0, GUATEMALA, GUATEMALA

REF. A-25

Hecho por: BF Fecha:21.02.2018

Revisado por: EP Fecha:22.02.2018

FACTURA SERIE A

O

107

Fecha: 01/06/17
NOMBRE NIT aoo-o
AGE GLAMOUR, S.A.

SE SIRVAPAGAR USTED POR ESTALINICA FACTURA LA SUMA DE:
¢ MIL DOSCIENTOS QUETZALES CON 00/100
DESCRIPCION valor
(. Publicidad de Maya 2017.
( 1200.00
({ Subtotal 1.200.00
{ N
L
(
( ORDEN DE COMPRA: _\/
\ Sujetn a pagos trimestrales
(
{
¢ revisado: | mercaderi cliente:

a: TOTAL 1,200.00
ORIGINAL-CLIENTE DUPLICADD-CONTABILIDAD
. Nota: Algunas facturas no cuenta con orden de compra, aunque la politica

O indica que deben de llevar orden de compra.
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos

Area de Cuentas por Pagar
Analisis de Cotizacion
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

I_P REVISTA LA POPULAR

Anunciése con nosotras.

REF. A-26

Hecho por:

BF Fecha:21.02.2018

[Revisado por: EP Fecha:22.02.2018

0no-0 Age Glamour, S.A. MERCADED 30/04/20 | GUATEMALA

(o DIAS CREDITD

Lo |

020000

Vigencia de la Promocidre 8 dias a partie de la fecha de Catizacidn

Bran Total ,200.00

Subtotal [,200.00
. 1

Valor total (1,200.00

Nota: La factura analizada Unicamente cuenta con una cotizacién, sin

embargo, en las entrevistas nos indicaron que solicitaban 3 cotizaciones.
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Age Glamour, S.A.

Rer. A-27

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:21.022018

Area de Cuentas por Pagar
Analisis de factura por Otros Gastos
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

SERVIFLASH, S.A.

0 CALLE 0 AVENIDA ZONA 0, GUATEMALA,

Revisado por: EP Fecha:22.02.2018

GUATEMALA

FACTURA SERIE A 51

Fecha:

25/06/17

NOMBRE
AGE GLAMOUR, S.A.

NIT 000-0

CIEN QUETZALES CON 00/100

SE SIRVA PAGAR USTED POR ESTA UNICA FACTURA LA SU MA DE:

DESCRIPCION valor
SERVICIOS DE
LIMPIEZA 100.00
Subtotal
Sujeto a pagos trimestrales
revisado: mercaderia: cliente: \/
TOTAL 100.00

ORIGINAL-CLIENTE DUPLICADO-CONTABILIDAD

Nota: Las facturas por otros conceptos

firmadas por el Jefe de Contabilidad como

109

que no sean mercaderia no son

se nos indico.
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Andlisis de Nota de Recepcion

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Age Glamour, S.A.
O CALLE 0 AVENIDA ZONA 0, GUATEMALA

NOTA DE RECEPCION No: 31

REF.

A-28

Revisado

Hecho por: BF Fecha:21.02.2018

por: EP Fecha:22.02.2018

${

Fecha de ingreso 30/06/2017
Proveedor Incomkim, S.A. Orden de Compra
Direccién 254
Cantidad Descripcion P.unitario Total
50 Unidades de crema Humectante 6.00 300.00
} -
- j > %/  300.00
elaborado revis autoriza Destino
AB ado do bodega
cC AM

Nota: Las Notas de Recepcion no son firmadas por el Jefe de Bodega.
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Age Glamour, S.A. REF. A-29

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:21.022018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:22.02.2018

Cédula Narrativa del Proceso de Cuentas por Pagar
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Objetivo
Identificar las partes del proceso de cuentas por pagar en las que se utilizan
los documentos analizados que actualmente existen en el area de cuentas

por pagar.

Trabajo Realizado

De acuerdo con la informacion de las actividades claves y el andlisis de los
documentos utilizados en el area de cuentas por pagar, establecimos las
partes del proceso en donde intervienen cada uno de los documentos

mencionados anteriormente.

Proceso de recepcion de facturas de proveedores

En este proceso se verifican las facturas recibidas semanalmente, el proceso
consiste en verificar que las facturas recibidas contengan los datos de la
empresa correctamente, verificando que la  razén social este completa, el
numero de identificacion tributaria exista y que se indique el producto
adquirido por la empresa. También revisa que adjunto a cada factura se
encuentre la requisicion, tres cotizaciones, una copia de la orden de compra
debidamente firmada de autorizado por la gefencia de la empresa y que la
mercaderia haya sido recibida, se envia al area que solicito la compra para

que se aprobada. Ver A-32 a A-36
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Age Glamour, S.A. REr. A-30

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:21.02.2018

Area de Cuentas por Pagar IRevisado por: EP Fecha:22.02.2018
Cédula Narrativa del Proceso de Cuentas por Pagar
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Proceso de registro de facturas de proveedores
Una vez recibida la factura se procede a registrarlas en el sistema.
VER A-37

Proceso de generacion del lote de pago a proveedores
En este proceso la analista de registros genera el analisis de antigliedad de
saldos, el Flujo de efectivo y la propuesta de lote de pagos y la traslada a la

Jefa de cuentas por pagar para su autorizacion. VER A-38

Proceso de envio electronico al banco el pago en Linea

Una vez autorizado por la Jefa de cuentas por pagar se genera la propuesta
final del lote de pagos y es enviado al Banco pagador, se traslada la
propuesta impresa para que sea enviada por las dos firmas electronicas

autorizadas, el gerente financiero y la Jefa de Cuentas por pagar. VER A-39

Proceso de Registro y archivo de documentacion.

El Registro se realiza automaticamente al momento de que se genere la
propuesta final de pago, y el archivo de la documentacién se realiza
poniendo el sello de Pagado con el nimero de lote o cheque con que se hizo
el pago. VER A-37
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Cédula Narrativa del Proceso de Cuentas por Pagar
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Analisis

Rer. A-31

Hecho por: BF Fecha:21.02.2018

Revisado por: EP Fecha:22.02.2018

El proceso de cuentas por pagar es estd muy bien estructurado, sin

embargo, no todas las operaciones y los reportes generados se realizan

para todos los casos y esto ocasiona que haya pagos atrasados. La

inclusién de politicas y procedimientos sobre cada uno de los procesos que

actualmente existen mejorara la eficiencia de los procesos.
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Documentos del Proceso de Recepcion de factura
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

INCONKIM, S.A.

0 CALLE 0 AVENIDA ZONA 0, GUATEMALA, GUATEMALA

REF. A-32

Hecho por:  BF Fecha:22.02.2018

Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

FACTURA SERIE A 100

&

Fecha: 25/06/17

NOMBRE NIT 000-0
AGE GLAMOUR, S.A.

SE SIRVA PAGAR USTED POR ESTAUNICA FACTURA LA SU

envio 123

orden de compra del cliente 254

Sujeto a pagos trimestrales

MIL TRESCIENTOS QUETZALEZ CON 00/100 MA DE:
cantidad unidad codigo/descripcién pieza no. p.unitario valor
50 XUN 12-Crema 6.00 1,300.00
Humectante -
vl Subtotal 1,300.00

revisado: mercaderia: cliente:

TOTAL \/ 1,300.00

ORIGINAL-CLIENTE DUPLICADO-CONTABILIDAD

Nota: se recibe la Factura y se verifica que los datos estén correctos.
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Age Glamour, S.A. REF. A-33

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:

Area de Cuentas por Pagar Revisado por

BF Fecha:22.02.2018

EP Fecha:23.02.2018

Documentos del Proceso de Recepcion de facturas
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

REQUISICION ‘%(
FECHA: 10.06.2017
COMPRADOR: AGE GLAMOUR, S.A. Ne 024
DIRECCION DE DESPACHO: CIUDAD DE GUATEMALA
TEL: 000-00-00
ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD CANT | SOLICITADO POR | OBSERVACIONES
1 |Cremas Humectantes Abastecimiento Pedido Julio 2017 50{Bodega

OBSERVACION

AUTORIZACIONES: BODEGA

ESTE MATERIAL SE REQUIERE SIN FALTA PARA EL DIA 30 DE JUNIO

v

Nota: de acuerdo con la facturacién que se tom6é como muestra, se
verifica que tenga de respaldo la requisicién de la mercaderia que se

solicito.
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Age Glamour, S.A.

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:22.02.2018

Area de Cuentas por Pagar

REF. A-34

[Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

Documentos del Proceso de Recepcion de facturas
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Age Glamour, S.A,

Ciuda Guatemala
Guatemala

Telefono: (000) 000-0000
Fax: (000) 000-0000
Sitio Web:

VENDEDOR

Inconkim, S.A.
Ciudad de Guatemala

w

ORDEN DE COMPRA

FECHA 15/06/2017
OC# 254

ENVIE A
Age Glamour, S.A.
Ciuda Guatemala

Guatemala o Guatemala

Telefono: (000) 000-0000 QQ Telefono: (000) 000-0000

Fax: (000) 000-0000

REQUISAR EMBARCAR VIA F.O.B. CONDICIONES DE ENVIO
ITEM DESCRIPCION CANT p/u
1 Cremas Humectantes 50 26.00 |

SUBTOTAL
IMPUESTO -

Término de Engrega: Instalaciones ENViO -

Dias de Crédito: 15 a partir de la entrega de la factura. OTRO 4 -
TOTAL \/ at.300.00

Vo.Bo.

Si usted tiene alguna pregunta sobre esta orden de compra, por favor, péngase en contacto con

AM

Nota: de acuerdo con la facturacién que se tomé como muestra, se

verifico la orden de compra sobre la mercaderia solicitada.

116




o,

Py (m (?W\ A

e T )

o,

s
f

Age Glamour, S.A. Rer. A-35

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:22.02.2018

Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:23.02.2018
Documentos del Proceso de Recepcion de facturas
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

INCONKIM, S.A

INCONKINM

Maco . | Pe Ciuda
| oc [11/06/2017
CIUDAD DE GUATEMALA info@ermpresa.com 30 DIAS CREDITG

.

1 4 CREMAS HUMECTANTES 50 Q26.00 Q1,300.00
2
3
4

Vigencia de la Promocion: 8 dias a partir de la fecha de Cotizacion | Gran Totd Q1,300.00

Subtotd Q1,300.00

/

Vaor totd Q1,300.00

v

Nota: de acuerdo con la compra se verifican las cotizaciones que

respaldan dicha factura. Cotizacion 1
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Age Glamour, S.A. REF. A-36
Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hechopor:  BF Fecha:22.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:23.02.2018
Documentos del Proceso de Recepcion de facturas

Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

VELVELT S.A. $(

000-0 Age Glamour, S.A 11/06/2017 |  GUATEMALA
B 7 ﬁ T — T B S T g
>§ o i \\\\ R : S - e e

1111-222 CIUDAD DE GQUATEMALA L WDYresa.come 20 DIAS CREDITO

4 CREMAS HUMECTANTES| 50 R28.00 R1,400.00

1
2
3
4
vigencia de Lo Promocién: 5 dins a partir de La fecha de qrawn Total ®1,400.00
Cotizacibn
Subtotal ®1,400.00
/
valor total V ®1,400.00

v

Nota: de acuerdo con la compra se verifican las cotizaciones que

respaldan dicha factura. Cotizacién 2
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Documentos del Proceso de Registro de Factura
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Nota: Verificacion del registro de facturas en el sistema.
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Hecho por:  BF Fecha:22.02.2018
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Documentos de Generacion de Lote de Pagos
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Lote 14_14_07_17

Rer. A-38

Hecho por: BF Fecha:22.02.2018

Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

Fecha Linea Codigo Proveedor No. Valor No. Estatus
No. Documento Lote
14.0717 | 7 35 Inconkim, A-111 1,300.00 | 14 Enviada
S.A.

&

Nota: Verificacion del lote impreso y generado del médulo de cuentas por

pagar en el sistema con las firmas de autorizacién de la Jefa de Cuentas por

Pagar y el Gerente Financiero.
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Age Glamour, S.A. Rer. A-39

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hechopor:  BF Fecha:22.02.2018

Area de Cuentas por Pagar IRevisado por: EP Fecha:23.02.2018
Documentos Proceso de subir al banco el pago en Linea
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

&

Fecha Linea Cta. Nombre No. Valor No. Estatus
No. Documento Lote
140717 | 7 04-333444 | Inconkim, A-100 1,300.00 | 14 Autorizado
S.A.

Nota: Se verificd la generacién del pago en forma impresa, esta hoja se
archiva en correlativo segin el nimero de lote y se adjunta toda la

documentacién del proceso de pago en el area de cuentas por pagar.
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Age Glamour, S.A. REF. A-40

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hechopor:  BF Fecha:22.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

Cédula Narrativa de Documentos sobre controles y politicas
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Objetivo

Obtener copia de las cartas formales y notificaciones relacionadas a
controles y politicas que se practiquen en los procesos de cuentas por

pagar.
Trabajo Realizado

Me reuni con la Jefa de Cuentas por pagar Andrea Méndez y le solicité las
cartas formales y notificaciones que se relacionan con los procesos del area

de cuentas por pagar.

La jefa de cuentas por pagar me indicé que no existen cartas formales en
donde se dejen plasmados las politicas que se manejan en el area, que las
politcas que actualmente se practican se realizan derivado de
comunicaciones por medio de correo electronico y también por medio de
circulares en las cuales les indican de qué forma proceder, dicha circulares

las reciben directamente del Gerente Financiero.

Nos comenta que a inicios del afio 2017 la politica que se manejaba de
crédito a los proveedores era de 15 dias, sin embargo, se recibié
comunicado por medio de correo electronico en el que se cambiaba esta

forma de pago y que la nueva politica era de 30 dias, manifiesta que esto
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Age Glamour, S.A. Rer. A-41

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:22.02.2018

Area de Cuentas por Pagar IRevisado por: EP Fecha:23.02.2018
Cédula Narrativa de Documentos sobre controles y politicas
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

sucedio sin previo aviso y que tuvo inconvenientes con algunos proveedores.
VER A-43

También nos comenta que no hay ningin comunicado ni politica con
respecto a los pagos urgentes, que actualmente se emiten por que medio de

solicitud de correo electronico Unicamente. VER A-44

Analisis:

La empresa carece de cartas formales donde se informe las principales
politicas en el area de cuentas por pagar. Es importante que en el manual
de politicas y procedimientos se incluyan todos los controles y politicas que
se practiquen en los procesos de cuentas por pagar y que todo el personal

tenga acceso.
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Age Glamour, S.A.

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos
Area de Cuentas por Pagar

Correo Electronico por cambio de dias crédito
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Rer. A-42

Hecho por: BF Fecha:22.02.2018

|Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

Nota: Estas son las notificaciones que el area de cuentas por pagar recibe

cuando hay cambio en alguna politica, es un correo electrénico enviado por

el Gerente Financiero.
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Age Glamour, S.A. REF. A-43

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por.  BF Fecha:22.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

Circular sobre los requisitos para pago de facturas
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

CIRCULAR
De: Alejandro Martinez QQ

Para: Todo el Personal
Asunto: Proceso de Pago de Facturas Q

Fecha: 02.01.2017

Estimados,

Por este medio se les informa, que toda factura para pago debera de llenar los
siguientes requisitos para que puedan ser pagadas:

Debe de traer toda la documentacién de soporte, esto incluye: Requisicién,
orden de compra, cotizaciones y autorizacién del Jefe del area que lo solicito.

Las facturas por gastos deben venir firmadas por el Jefe de Contabilidad.

Atentamente,

A eja
Gerente Financiero
Age Glamour, S.A.

Nota: Verificacion de circular en donde se indican los documentos que
deben respaldar una factura para pago, sin embargo, no es una carta formal,

si no Unicamente una circular.
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Age Glamour, S.A. REF. A-44

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:22.02.2018

/\rea de Cuentas por pagar IRevisado por: EP Fecha:23.02.2018
Cédula Narrativa de Observacion Fisica de Actividades
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Objetivo:
Adquirir informacién a través de la observacion directa que permita conocer

a detalle las actividades mas relevantes.

Trabajo realizado:
Nos presentamos en las instalaciones del Age Glamour, S. A., mediante la
observacion de los procesos pudimos conocer a detalle las principales

actividades:

La Analista de Registros recibe documentos de Recepcién cualquier dia de
la semana sin un listado en donde pueda verificar los documentos que se

han recibido en la empresa.

Pudimos observar que no se realizan las principales politicas de control
plasmadas en la circular que se nos proporciond, no vimos que previo al
registro de las facturas revisara que toda la documentacion de respaldo se
encontrara ya que al recibir la facturas en varias de ellas no se encontraba la
documentacion completa, especialmente las firmas de aprobacién de los
Jefes del area que solicitaban el bien o servicio, las facturas de gastos no
venian firmadas por el Jefe de Contabilidad, sin embargo nos indicé que por
el cierre de mes su prioridad era hacer el registro de dichas facturas y
después solicitar que se completara la informacién de respaldo, la Analista
de Registros nos comenté que es de nuevo ingreso y que aun no tiene claro

sus actividades.
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Age Glamour, S.A. REF. A-45

Elaboracién de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:22.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

Cédula Narrativa de Observacion Fisica de Actividades
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

La Analista de Pagos generé una propuesta de lote de pagos para su
aprobacion, sin embargo, no observamos que se adjuntara el Reporte del
Flujo de Efectivo para ver la disponibilidad, esto es un riesgo ya que se

pueden tener pagos rechazados.

Observamos que los pagos urgentes Unicamente se respaldan con un correo

de solicitud y que no hay firmas de autorizacion.

Los lotes de pagos con firmas electronicas no fueron autorizados a tiempo
debido a qué el banco tiene una hora limite para poder enviarse, esto

ocasiona que a los proveedores no se les pague a tiempo.

Observamos que la analista de Pagos, en algunos casos ingresaba al
sistema facturas, sin embargo, esta funcién le corresponde Unicamente a la

Analista de registros.

Observamos que varias facturas en los archivos no tienen el sello de
pagado, esto podria ocasionar un retrabajo, ya que el sistema rebaja
automaticamente la factura de las cuentas por pagar, sin embargo, al no

contar con el sello de pagado se tendria que

buscar dicha factura en el

sistema y comprobar con qué lote fue pagada.$&#
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Age Glamour, S.A. REF. A-46

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hechopor: BF Fecha:22.02.2018
Area de Cuentas por Pagar Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

Cédula Narrativa de Observacion Fisica de Actividades
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Analisis

El personal del 4rea de cuentas por pagar de nuevo ingreso desconoce las
principales politicas y el personal con mayor tiempo en alguno casos no
cumple con las mismas, asi mismo las personas que aprueban los pagos en
forma electronica no tienen conocimientos del algunas politicas que manejan
las entidades bancarias, es importante que todos éstos detalles tan
importantes se incluyan en el manual de politicas y procedimientos y que
sean de uso obligatorio y que todo el personal especialmente el de nuevo

ingreso pueda conocerlos.
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Age Glamour, S.A. REF.

A-47

Elaboracion de Manual de Politicas y Procedimientos Hecho por:  BF Fecha:22.02.2018
Area de Cuentas por Pagar [Revisado por: EP Fecha:23.02.2018

Cédula de Marcas
Periodo del 01/01/2017 al 31/12/2017

Descripcion

Fotocopia fiel del original

Verificado con Sistema de informacion de Cuentas por
Pagar.

Verificado Fisicamente con la documentacion
proporcionada.

Suma

Calculos Correctos de documentos proporcionados.

Verificado con documentacion de respaldo en

facturas.

Informacion relevante para la elaboracion del Manual

de Cuentas por Pagar.

Procedimiento identificado en entrevistas al personal del

area de Cuentas por Pagar.

Documentacién obtenida en el archivo de notificaciones

proporcionado por la Jefa de Contabilidad.

Observacion de procesos fisicos y corroboracion de que

estos se cumplen de acuerdo al proceso documentado.
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4.8 Carta de Entrega del Manual a la Administracion

NTES & ASOCIADOS

Conssitnres ¢ Anditwes

112

Guatemala, 20 de marzo de 2018

Licenciado

Carlos Mérida
Gerente General
Age Glamour, S.A.

Licenciado Mérida:

'Se hace de su conocimiento que el 16 de marzo del afio 2018 se concluy¢ la

elaboracion del Manual de politicas y procedimientos para el area de

Cuentas por Pagar de la empresa que ustedes dirigen.

A través del trabajo desarrollado se hace entrega del presente Manual de
Politicas y Procedimientos, que permitira a los responsables de los diferentes
procesos realizar sus labores con mayor seguridad del conocimiento de los
procedimientos, optimizando de esta manera cada uno de los pasos en los
procesos que realicen. Consideramos que es responsabilidad de la
Administracién de la Empresa, asegurar el correcto uso y aprovechamiento

del presente manual.
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Recomendaciones 2/2

Utilizar el manual de politicas y procedimientos para garantizar el
mejor cumplimiento de las actividades dentro del area referida.
Estimar el periodo de implementacion del manual de politicas y
procedimientos a corto plazo.

Mantener el manual permanentemente actualizado, mediante
revisiones periddicas, con el objetivo de acoplarlo a la realidad de las
operaciones.

Implementar el manual con el fin de capacitar al personal encargado
de realizar las actividades del departamento objeto de estudio.

Utilizar el manual para que permita una mejor coordinacion de
funciones y un ambiente laboral mas agradable.

Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativo derivadas de la implementacion del manual, asi como
los cambios operativos que se realicen en la organizacion.

Establecer un calendario para la actualizacion del manual.

Designar un responsable para la atencién de esta funcion.

Agradecemos la confianza en nuestra firma de consultores y estamos a su

completa disposicion de proveerle cualquier informacion adicional que estime

conveniente.

Socio Director
Fuentes & Asociados, Consultores y Auditores

Direccién: Avenida Reforma y 15 calle zona 10. Tel.: 2328-1515 Correo: fuentesyasociados@gmail.com
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Introduccion

El grado de experiencia de una persona o empresa depende de su grado de
conocimientos y la profundidad de entendimiento que tenga sobre una
materia o tema en particular. Las personas experimentadas tienen el habito
de refinar continuamente las técnicas que utilizan, en pro de asegurar la

calidad y los resultados de su trabajo.

Dentro del area de cuentas por pagar la experiencia de cada directivo y
colaborador es muy valiosa porque contribuye directamente al
fortalecimiento de la experiencia del area. La experiencia y las técnicas
que usa conforman su tecnologia. Si ésta se documenta adecuadamente,
el valor de esta experiencia es invaluable para la propia empresa porque,
ademas de enriquecerse contiene una base de la cual partir para seguir

creciendo y desarrollarse.

El area de cuentas por pagar es responsable de obtener el mayor
financiamiento, asi como velar por la obtencion de las mejores
condiciones crediticias mediante la intermediacién con los proveedores,
ademas tiene como propdsito desarrollar politicas para obtener el
maximo desempefio en el aprovechamiento del financiamiento de la

empresa.
El area de cuentas por pagar se encuentra integrada de la siguiente forma:
1. Jefa de Cuentas por Pagar

2. Analista de Registros
3. Analista de Pagos
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A continuacién, se presenta el contenido del manual de politicas y
procedimientos para la empresa comercial distribuidora de cosméticos por
catalogo Age Glamour, S.A., el cual ha sido preparado para el area de

cuentas por pagar, como un instrumento de apoyo en sus labores.
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Objetivos

; General
Proveer a la empresa Age Glamour, S.A., los elementos técnicos necesarios
() bajo criterios uniformes, que le permitan al personal del Area de cuentas por
pagar registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacioén
contable, y le proporcione los lineamientos e instrucciones necesarias para
ejecutar las tareas asignadas. Asi como, ser una herramienta administrativa
‘ que guie y normalice a dicha area en la ejecucion de todas sus actividades,
con el fin de incrementar la efectividad y productividad en la generacion de
% informacion financiera confiable y oportuna.
O Especificos
C e Suministrar una guia que oriente a los usuarios del area de cuentas
C por pagar sobre las actividades establecidas.
o Aportar un manual de politicas y procedimientos para el area de
%; cuentas por pagar, que muestre a detalle los pasos a seguir en la
g ejecucion de las tareas.
C o Orientar al usuario con respecto a las normas y directrices que debe
C seguir, para ejecutar su labor de manera efectiva.
C e Proporcionar al usuario una ilustracion de todo el procedimiento

o

necesario para ejecutar correctamente cada proceso establecido.

o~ g

o,

A~
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Proporcionar un manual que facilite la elaboracion, aprobacion,
ejecucion, seguimiento y control de los procesos, de forma ordenada,

secuencial y detallada.

Dar una secuencia logica de las tareas asignadas a cada empleado,
para evitar la duplicidad de tareas, mediante un orden légico en cada

una de las operaciones.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.
Mantener un ‘sistema de calidad documentado que facilite el flujo de
informacion y comunicaciéon entre las diferentes areas y niveles

jerarquicos de la compaiiia.

Incrementar la productividad de la organizacion, al disminuir el nivel de

desperdicio, los errores y demoras.
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Instrucciones sobre el uso del manual

El presente manual fue creado y aprobado con el objetivo de que los

involucrados en los procesos, lo utilicen de manera obligatoria.

Los usuarios del manual de politicas y procedimientos, deberan ser
principalmente los integrantes del Area de Cuentas por Pagar, asi como

también los colaboradores que se encuentren involucrados en el mismo.

A continuacién, se proporciona una breve explicacién del contenido de las

secciones del manual:

v, S,

o Descripcién de procedimientos: esta seccién es una fuente de

pre—.

consulta para el usuario del manual de politicas y procedimientos, que

i,

le permite conocer cudles son los pasos para seguir dependiendo del

A g,

tipo de proceso o transaccion que se realice.

e Politicas: cada proceso involucrado en la labor de registro esta
integrado por sus propias politicas, las cuales constituyen las normas
y directrices que gobiernan cada proceso y que sin excepcion deben

ser cumplidas.

 Flujogramas: todos los procesos cuentan con un flujograma, el cual

brinda al usuario una comprension visual del procedimiento. Cada

A mfm\ £ g g
“ . w & ¥

flujograma esta integrado por el listado de actividades que componen

PN

o

el proceso, los responsables y las figuras que indican la manera de

ejecutar cada actividad.

e,

s,

o~
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Manual de politicas y procedimientos para elarea
de cuentas por pagar

PAG. 6/50

FECHA: | 26/02/2018

Simbologia

En el presente manual se utilizé la simbologia ANSI (American National

Standard Institute) es aquella que recoge de forma completa y detallada cada

uno de los pasos que integran el procedimiento dejando constancia a través

de las figuras procedentes y aceptadas por su norma, de todas aquellas

incidencias que pueden intervenir en el proceso.

Simbolo Nombre Descripcién
Inicio/Fin Indica el inicio o final del flujograma del
proceso.
Actividad Representa la ejecucion de una
actividad.
Decision/Opcion Indica un punto dentro del flujo en el que

son posibles dos 0 mas caminos a seguir
y en el que se ramifica el camino que se
puede seguir.

Conector de Péagina

Representa una conexién o enlace con
otra hoja en la que se continia el
diagrama de flujo, anotando un nimero
dentro del mismo.

Conector de Actividades

Se utiliza para indicar continuidad del
diagrama y une o relaciona actividades
dentro de la misma péagina anotando
dentro un nUmero arabigo.

Documentacién (Generacion,
Consulta, impresion, etc.)

Representa cualquier tipo de documento
generado por el proceso y es donde se
almacena informacion relativa del
mismo.

Actividad Manual.

Se utiliza para indicar la realizacion de
una actividad manual.

Sistema Informatico

Indica el uso de un sistema informatico
en el procedimiento.

Informacién de apoyo

Indica la informacion necesaria para
alimentar una actividad (datos para
realizarla).

7004 9 9 g LC

Linea de flujo/Direccién de
flujograma.

Representa el Camino que sigue el
proceso: conecta los simbolos y ordena
la secuencia en que deben realizarse las
diferentes actividades.

Hecho por:
Brenda Fuentes

Revisado por:
Edgar Padilla

Autorizado por:
Carlos Mérida

140




A,

i,

N

PN

s, i,

-

L, Tm« g, g,
i

o,

g

ey

P NN
/ /

s

g,

-~
N

Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG 7150

de cuentas por pagar

FECHA: | 26/02/2018

Organigrama para el Area de Cuentas por Pagar

Organigrama Age Glamour, S.A. del Area de Cuentas por Pagar

Jefa de Cuentas
por pagar

Analista de Pagos

Analista de
Registros

Con base en la propuesta de trabajo presentada y la recoleccion de

informacion realizada en el area de cuentas por pagar, se elaboré el manual

de politicas y procedimientos.

El organigrama presentado ilustra claramente la estructura actual del area

objeto de estudio que ademas orientard a los usuarios del manual con

respecto a la jerarquia existente. El area de cuentas por pagar estara

integrada por el siguiente personal:

Hecho por: Revisado por:

Brenda Fuentes Edgar Padilla

Autorizado por:
Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG 8/50
de cuentas por pagar FECHA: | 26/02/2018

Jefe de Cuentas por Pagar,

Analista de Registros y

Analista de Pagos.

Siendo sus responsabilidades las siguientes:

Jefe de Cuentas por Pagar
Es responsable de llevar a cabo la planificacién y control de los
procedimientos y operaciones de las cuentas por pagar, entre sus funciones

principales se pueden mencionar:

e Creacion de coédigos de proveedores en el archivo maestro de
proveedores.

e Autorizar formularios para la creacion de un proveedor nuevo en el
sistema.

o Actualizar o modificar informacion del proveedor en el sistema.

 Bloquear y desbloquear codigos de proveedores en el sistema.

e Aprobacion de pagos en linea.

¢ Revision y firma de la documentacion que se procesa para pagos.

o Realizar programacién de pagos con base al anélisis de antigliedad de

g,

i

A,

o,

saldos.

« Coordinar las actividades que se realizan en el area, con el objetivo de

tener un mejor control de las actividades de los colaboradores.

Hecho por:
Brenda Fuentes

Revisado por:
Edgar Padilla

Autorizado por:
Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAS 9/50
de cuentas por pagar FECHA: | 26/02/2018

Analista de Registros

o Efectuar registro de las facturas en la cuenta por pagar.

e Cerciorarse que todas las facturas y documentos cuentan con las
aprobaciones necesarias previas a ser grabadas.
e Conservar una adecuada comunicacién con los proveedores y con las

. areas encargadas de recibir y aprobar las facturas.

e Revisar los documentos ingresados, previo a trasladarlo al Analista de
Pagos para que procese el pago.

e Generar constancias de retencién por medio del programa Reten ISR
para las facturas que corresponda.

e Manejo de reportes y documentos.

e Realizar las provisiones de pagos pendientes.

Cuadre de las cuentas de retenciones.

N
[ ]

( e Anulacion de cheques no reclamados oportunamente por los

o

proveedores.

s,

e Elaboracion de reporte de lotes de pagos procesados para determinar
disponibilidad de efectivo.

e Archivo de la documentacion.

AEW-‘»«‘ N g

L, i,

s,

o

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG- 10/50

de cuentas por pagar FECHA: | 26/02/2018

Analista de Pagos

Aplicacién de pagos a proveedores por medio de depositos a cuenta
bancaria o cheque manual.

Pago de las obligaciones adquiridas en el tiempo acordado.

Emisién de los archivos de pago en el sistema de cuentas por pagar
para posterior emision de cheques.

Procesar pagos con cheque.

Proveer informacién exacta, confiable y oportuna relacionada a pagos
a todas las areas de la compafia que lo requieran.

Recibir la documentacién para pago de acuerdo con el tipo de pago o
trasferencia.

Revision de la capacidad de pago, previo a la emision de los pagos.
Traslado de pagos procesados en el dia a dia para que sean

debidamente archivados por el Analista de Registros.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea
de cuentas por pagar

PAG.

11/50

FECHA:

27102/2018

Politicas Generales

Objetivo:

Establecer los lineamientos metodolégicos para la recepcion de los

documentos necesarios para la generacion de pagos a terceros, con la

finalidad de establecer claramente el control y manejo de dichos documentos

por el area de Cuentas por Pagar. Ademas, muestra las politicas necesarias

que le permitira al area de Cuentas por Pagar cumplir con su funcion:

1. Solo se creara una cuenta por pagar cuando se evidencie la existencia

de un documento, asi como su respaldo.

2. La Cuenta por Pagar podra ser creada por aquellos colaboradores que

tengan acceso a dicho modulo, el cual sera determinado el Gerente

Financiero.

3. Toda Cuenta por Pagar debe estar debidamente respaldada con

documentos probatorios.

4. El Gerente Financiero y la Jefa del area de cuentas por pagar son los

Unicos autorizados de anular una Cuenta por Pagar, para

lo cual

deben adjuntar los Comprobantes necesarios que respalden dicha

operacion y adjuntarlos con el correspondiente sello de anulado.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG. 12/50
de cuentas por pagar FECHA: | 27/02/2018

5. La Jefa del area de cuentas por pagar aplicara mensualmente un
inventario fisico de las facturas adeudadas y realizara conciliacion con

el libro Auxiliar.

6. El area de cuentas por pagar debera emitir mensualmente un listado
mostrando la situacion de las Cuentas por Pagar al cierre del mes,

para el area de Contabilidad para su conciliacion.

7. Las Politicas y Procedimientos establecidos en este manual estaran

A

o,

e,

o,

o,

i,

o, —
# Y.

#

7

e,

A

sujetos a la administracion de Age Glamour, S.A.

Hecho por: Revisado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla

Autorizado por:
Carlos Mérida

.
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG. 13/50

de cuentas por pagar FECHA: | 27/02/2018

Cuentas por Pagar a Proveedores

El plazo para pago a proveedores es de 30 dias posteriores a la fecha
de recepcion del documento que respalda la cuenta por pagar.

Se creara una cuenta por pagar unicamente cuando se evidencie la
existencia de una obligacion por pagar a través de facturas, notas de
débito, notas de cargo, etc y que estén debidamente soportadas ya
que toda cuenta por pagar debe estar debidamente respaldada con la
documentacion respectiva.

La cuenta por pagar podra ser creada por aquellos colaboradores que
tengan acceso a dicho mddulo, el cual sera determinado por la
posicion que ocupen dentro del organigrama del area.

Para que una cuenta por pagar a proveedor o tercero sea valida, debe
aparecer en el reporte como “cuenta por pagar pendiente de pago”.
Toda cuenta por pagar debe estar debidamente autorizada por quien
corresponda de acuerdo con el area que pertenezca, ademas debe
indicar el nombre, puesto y firma de quien recibio el bien o servicio y
de quien autoriz el desembolso.

El Jefe de Cuentas por Pagar tiene la autorizacidon de anular una
cuenta por pagar cuando no aplique el pago, de acuerdo con revision
de la documentacion soporte, para lo cual debera adjuntar los

comprobantes necesarios que respalden dicho proceder con el sello

de anulado.
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG. 14/50

de cuentas por pagar FECHA: | 27/02/2018

Todos los documentos para pago deberan tramitarse en el area de
cuentas por pagar debiendo adjuntarse la documentacion
comprobatoria de respaldo, la cual debera contener los requisitos
fiscales, legales y administrativos establecidos en cada caso.

Es responsabilidad del area de cuentas por pagar vigilar que no se
efectien registros con copia de los documentos que se presenten
para su pago, con el objetivo de evitar duplicidades y/u observaciones
en las revisiones que practican autoridades competentes.

Para la autorizacion de los pagos, el empleado responsable debera
verificar que la documentaciéon que ampare las erogaciones cumpla
con los requisitos fiscales, legales y administrativos establecidos.

Los compromisos de pago en moneda extranjera pagadores dentro del
pais, se solventaran invariablemente en moneda nacional, detallando
quetzales y centavos, tomando como base la fecha de pago y el tipo
de cambio correspondiente determinado por el Banco de Guatemala y
publicado en el Diario Oficial del pais.

La cuenta por pagar que se emita para respaldar compra de bienes o
servicios en el exterior se consignarda a un tipo de cambio de
referencia y se cancelaran en délares al tipo de cambio de referencia

del dia de pago.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos para elarea PAG. 15/50
de cuentas por pagar FECHA: | 27/02/2018

Transacciones en Moneda Extranjera

e Los valores de transacciones expresadas en moneda extranjera se
convierten a moneda local utilizando los tipos de cambio vigentes a la
fecha de dichas transacciones y los saldos se reexpresan a los tipos
de cambio vigentes a la fecha de los estados financieros.

e Las ganancias o pérdidas derivadas de la fluctuacion cambiaria,
expresados en moneda extranjera se incluyen en la determinacion de

los resultados del afio.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG. 16/50
de cuentas por pagar FECHA: | 27/02/2018

Politicas para considerarse adicionales a las anteriores

e Realizar de manera anual una actualizacién de los expedientes de
proveedores para garantizar que los contratos, cudndo éstos apliquen
no se hayan vencidos y que la informacion del proveedor éste correcta

y vigente.

e Imprimir de manera mensual un analisis de antigliedad de saldos de la
cuenta por pagar y verificar que el mismo cuadre con el saldo de la
contabilidad para garantizar la integridad de los saldos del estado

financiero.

e Garantizar que para contratar los servicios o comprar bienes a un
proveedor se soliciten al menos tres cotizaciones, de esta manera se
estara garantizando obtener una buena relaciéon entre el costo y el

servicio o bien comprado.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea
de cuentas por pagar

PAG.

17/50

FECHA:

28/02/2018

Politica y Procedimiento para recepcion de facturas de proveedores

Responsable: Analista de Registros

Objetivo: proporcionar los lineamientos a seguir en el proceso de recepcion

de facturas de proveedores, asi como establecer el nivel de responsabilidad

del personal involucrado en dicho proceso.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de recepcion de facturas

de proveedores, para las facturas que no requieran orden de compra,

deberan aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Politica: las facturas que son recibidas en recepcién y que posteriormente

son trasladadas al Analista de Registros, quien solicitara autorizacion y firma

de cada una; para lo cual debera realizarse la clasificacion correspondiente

de acuerdo al tipo de servicio que se cancelara.

La recepcion de facturas se realizara en un horario de 8:30 a.m. a 4.30 p.m.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea
de cuentas por pagar

PAG.

19/50

FECHA:

01/03/2018

Politica y Procedimiento para la clasificacién de facturas que requieren

orden de compra

Responsable: Analista de Registros

Objetivo: definir el criterio a utilizar en el proceso de clasificacion de facturas

que requieren orden de compra, asi como los lineamientos a seguir en el

proceso de clasificacion de las mismas, también se define el margen de

tolerancia aceptable que podra existir entre valor descrito en la orden de

compra y la factura emitida.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de clasificacion de facturas

que requieren orden de compra son el Analista de Registros, Gerente

Financiero y el area de Compras quienes deberan aplicar lo dispuesto en el

presente procedimiento.

Politica:

1) Se deberan separar las facturas que son mayores a Q1,000.00 pues

no se procesaran facturas por dicho valor o mayor sin su respectiva

orden de compra.

2) No se procesaran facturas cuya orden de compra no contenga la firma

respectiva del empleado o contratista que requirié el bien o servicio y

del supervisor a cargo con poder o autoridad para autorizar el registro

a un Centro de Costo del gasto o inversion.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAC- 20/50
de cuentas por pagar FECHA: | 01/03/2018

3) Se debe revisar Los precios y condiciones de la factura contra las

ordenes de compras, asi como las cantidades recibidas.

4) Una orden de compra no podra tener una variacién mayor a un 10%

con relacion a la factura emitida que ampara la orden de compra.

5) Si la variacion es mayor al 10% debe emitirse una nueva orden de

compra y obtener una nueva aprobacion, debido a que la orden de

(= compra se emitié posterior a la fecha en que se emitio la factura.
C
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) Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
- Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAC- 22/50
de cuentas por pagar FECHA: | 05/03/2018

Politica y Procedimiento para emision de retenciones de ISR

Responsable: Analista de Registros

Objetivo: proporcionar una referencia de los factores que deberan ser
revisados periédicamente con respecto al proceso de emision de retenciones
de ISR, asi como detallar la operatoria a realizar en el sistema de acuerdo
con cada uno de los pasos requeridos para completar el proceso de emision.
Alcance: el Analista de Registros es la persona responsable del proceso de
emision de retenciones de ISR para facturas de proveedores que estan
sujetos a retencion, quien deberd aplicar lo dispuesto en el presente

procedimiento.

Politica:

1) El presente procedimiento se debe realizar al finalizar la revision de
facturas recibidas.

2) Las retenciones también pueden elaborarse a través de carga de
archivo en formato excel, completando toda la informacién que indica
este procedimiento por cada factura.

3) Al momento de imprimir la constancia de retencién se debera de tomar
en cuenta que se tienen que sacar 3 impresiones una que se archiva
para posteriormente darsela al contador de impuestos, una segunda

para anexar a la factura y una tercera para entregar al proveedor.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAC- 26/50
de cuentas por pagar FECHA: | 07/03/2018

Politica y Procedimiento para grabacion o registro de facturas en la

cuenta por pagar

Responsable: Analista de Registros

Objetivo: suministrar una referencia de los factores que deberan ser
considerados con respecto al proceso de grabacién o registro de facturas en
la cuenta por pagar, asi también definir la operatoria a realizar en el sistema

de acuerdo con cada uno de los pasos requeridos para completar el proceso

-

de grabacion.

o

Alcance: el Analista de Registros es la persona responsable del proceso de

grabacion o registro de facturas en la cuenta por pagar, y es quien debera

aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Politica:

1) Se debera ingresar al sistema contable la totalidad de facturas, notas

Py

de crédito, débito de proveedores que hayan cumplido con todos los

requisitos descritos anteriormente.

¢

2) Esta actividad se debera realizar de acuerdo con la disponibilidad de
g“ tiempo entre las actividades diarias del puesto.

€

( Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

) Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAC. 29150
de cuentas por pagar FECHA: | 09/03/2018

Politica y Procedimiento pago a proveedores por medio de depésitos a
cuenta bancaria

Responsable: Analista de Pagos

Objetivo: proporcionar los lineamientos a seguir para el proceso de pagos a

proveedores por medio de depdsitos a cuenta, asi como definir el nivel de

autoridad con respecto a la aprobacion de dichos pagos.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de pagos a proveedores
por medio de depdsitos a cuenta son el Analista de Pagos y el Jefe de
Cuentas por Pagar quienes deberan aplicar lo dispuesto en el presente

procedimiento.

Politica:

1) El sistema de pago por medio de depdsito a cuenta sera utilizado para
aquellos proveedores que proporcionen una cuenta bancaria en la
cual deseen que se realicen los créditos a cuenta de las cantidades
adeudadas.

2) Todos los pagos a proveedores con depodsito a cuenta deberan ser
autorizados electronicamente por el Jefe de Cuentas por Pagar y el
Gerente Financiero.

3) Si un proveedor no indica cuenta bancaria a la cual requiere que sean

efectuados los depdsitos a cuenta de los pagos adeudados o se tenga

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG: 30/50
de cuentas por pagar ECHA: | 09/03/2018

algiin problema en la carga de datos se parametrizara para que la
forma de pago sea a través de cheque manual (Ver procedimiento
pago a proveedores por medio de cheque manual).

4) Todos los pagos deberan ser procesados y autorizados antes de las
15:00 horas de la fecha efectiva de pago para poder confirmarse el
mismo dia.

5) El area de Contabilidad sera el responsable de llevar el control de los
cheques que existan en circulacion a través de la conciliacion
bancaria.

6) Unicamente aplican excepciones al horario con el visto bueno del

Gerente Financiero para pagos urgentes.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG- 34/50
de cuentas por pagar FECHA: | 12/03/2018

Politica y Procedimiento pago a proveedores por medio de cheque

manual (cheque de caja)

Responsable: Analista de Pagos

Objetivo: proporcionar los lineamientos a seguir para el proceso de pagos a
proveedores por medio de cheque manual, asi como definir el nivel de

autoridad con respecto a la aprobacion de dichos pagos.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de pagos a proveedores
por medio de cheque manual son el Analista de Pagos y el Jefe de Cuentas

por Pagar quienes deberan aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Politica:

1) El procedimiento de pago a proveedores a través de emision de
cheque sera exclusivo para pagos a Gobierno o a proveedores que
derivado de alguna excepcidn especial no estén aun parametrizados
para transferencia a cuenta bancaria.

2) El area de Contabilidad sera el responsable de llevar el control de los

cheques que existan en circulacion a través de la conciliacion

bancaria.
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG: 37150
de cuentas por pagar FECHA: | 13/03/2018

Politica y Procedimiento para cheques no cobrados por el proveedor

Responsable: Analista de Registros

Objetivo: proporcionar los lineamientos a seguir para el proceso de
anulacion de cheques que fueron generados por la empresa y emitidos por el
banco a solicitud de la compafiia, pero que no fueron cobrados

oportunamente por el beneficiario.

o

p—

: Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de anulacion de cheques

{ que no fueron reclamados por nuestros proveedores deben conocer el

{'] presente procedimiento. Se requiere la gestion del Analista de Registros y

) envio del detalle por parte del banco.

L

Politica: un cheque sera considerado como no reclamado una vez hayan

( transcurrido seis meses después de su emision sin que el beneficiario haya
reclamo el pago. Se debera anular el cheque y reactivar la cuenta por pagar.
(
¢
| |
(

p Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

i\, . ra .

) Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida

(
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG. 39/50
de cuentas por pagar FECHA: | 13/03/2018

N N Tm\ g, g, e

Politica y Procedimiento de archivo de documentacién procesada

Responsable: Analista de Registros

Obijetivo: proporcionar los lineamientos a seguir para el proceso de archivo
de la documentacion procesada con respecto a los pagos que han sido
realizados, asi como definir la frecuencia en la cual que se debera realizar
dicho proceso.

Alcance: el usuario responsable del proceso de archivo de toda la
documentacién que se procesa dia a dia con respecto a los pagos realizados
sera el analista de registros, quien debera aplicar lo dispuesto en el presente

procedimiento.

Politica:

1) Debera realizarse el archivo de manera periédica de todos los
comprobantes de pago y documentacion procesada en el area de
Cuentas por Pagar.

2) El Analista de Registros sera el responsable del archivo de la
documentacién generada por Analista de Pagos y demas procesos.

3) No se permite el acceso a dicho archivo a personal ajeno al area.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAC. 41150
de cuentas por pagar FECHA: | 14/03/2018

Politica y Procedimiento para elaborar reporte de lotes de pagos

procesados para determinar disponibilidad de efectivo

Responsable: Analista de Registros

Objetivo: proporcionar los lineamientos a seguir para el proceso elaboracion
del reporte que refleje la cantidad de lotes de pagos procesados del dia
anterior y que permita conocer el monto de los egresos acumulados y que al
mismo tiempo sirva para conocer la disponibilidad con la que se cuenta para
la realizacién de pagos.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de elaboracion del reporte
de lotes de pagos procesados para determinar disponibilidad de efectivo son
el Analista de Registros y el Jefe de Cuentas por Pagar quienes deberan

aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Politica:

1) Se llevara un control de todos los lotes que se generaron durante el
dia, el cual servira para elaborar el reporte de egresos para determinar
la disponibilidad

2) El archivo de lotes procesados en el dia antes de ser enviado al Jefe
de Contabilidad debera ser previamente revisado por el Jefe de

Cuentas por Pagar.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG. 43/50
de cuentas por pagar FECHA: | 14/03/2018

Politica y Procedimiento para la elaboracion del reporte para el analisis

de antigiiedad de saldos de las cuentas por pagar

Responsable: Analista de Registros

Objetivo: proporcionar los lineamientos a seguir para el proceso analisis de
antigliedad para determinar el vencimiento del saldo de las cuentas por

L pagar para priorizar y realizar estimaciones de los pagos a efectuar durante

O el mes.

Alcance: los usuarios involucrados en el proceso de elaboracion del reporte

para el andlisis de antigiiedad de saldos de las cuentas por pagar son el

Analista de Registros y el Jefe de Cuentas por Pagar quienes deberan

P

aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Politica:

: 1) Se generara un reporte de acuerdo con la antigliedad del vencimiento

g del saldo de cada una de las cuentas por pagar de la empresa para

( poder programar los pagos de acuerdo con las fechas de vencimiento.

2) El reporte de acuerdo con la antigiiedad de saldos debera realizarse
como maximo el dia 21 de cada mes para que el area de Contabilidad

= pueda proyectar la disponibilidad de efectivo.

3) El plazo para pago a proveedores es de 30 dias posteriores a la fecha

de recepcion del documento que respalda la cuenta por pagar.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
[ Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAC. 45/50
de cuentas por pagar FECHA: | 15/03/2018

Politica y Procedimiento para la grabacién de solicitudes por pagos

inmediatos
Responsable: Analista de Registros
Objetivo: proporcionar los lineamientos a seguir para el proceso de

g solicitudes de pagos inmediatos, como por ejemplo reembolsos de caja

chica, pago de impuestos, pago de ndmina, compra de cheques de caja, etc.

A,

o

Alcance: el responsable sera el analista de pagos, quien tendra a su cargo

el proceso de grabacion de solicitud pagos inmediatos y debera aplicar lo

e

dispuesto en el presente procedimiento.

O

I Politica:

1

O El analista de pagos sera la persona autorizada para el procesamiento de las
(. solicitudes de pagos inmediatos previo a la aprobacion de la Jefa de cuentas
{ por pagar, ya que dichas opciones en el sistema estaran restringidas para los
C demas usuarios del area de cuentas por pagar.

¢

¢

A

i,

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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PAG. 47/50

Manual de politicas y procedimientos para elarea

de cuentas por pagar FECHA: | 16/03/12018

Procedimiento de llenado de formulario de solicitud de pago Inmediato

Responsable: Solicitante

AT

S

PN

Mg

g,

“a/

LN
e /

C

-~

o,

e

i,

No. Titulo Procedimiento
1 No. de El colaborador que utilice el formulario debera llevar el
Formulario | correlativo que le corresponde de acuerdo al numero
de formas extendidas.
2 Fecha Indicar la fecha de tramite del formulario, formato de
dia, mes y ano.
3 Nombre | Nombre o razén social de Proveedor
4 | Cddigo del | Colocar el nuimero de cédigo que le corresponde al
Proveedor | proveedor de acuerdo con el archivo maestro de
proveedores del sistema.
5 Motivo Describir en forma breve el motivo de la transaccién se
esta efectuando.
6 Valor Anotar el monto por la cual se estd efectuando la
solicitud de pago inmediato.
7 Tipode | Anotar sila solicitud es en quetzales o en dolares.
Moneda
8 Forma de | Anotar si la forma de pago es con transferencia o con
Pago cheque.
9 Banco Anotar el nombre del banco del cual se hara el
desembolso.
10 | Cuenta de | Colocar la cuenta a la cual se cargara el gasto.
Gasto
11 | Centrode | Anotar el centro de costo que le corresponde de
Costo acuerdo con el tipo de pago que se esté realizando.
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

Brenda Fuentes

Edgar Padilla Carlos Mérida

181




NS

N

g

P

i,

=

- g,

A g,

L E‘mﬁk
i

Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAC. 48/50

P

de cuentas por pagar FECHA: | 16/03/2018
No. Titulo Descripcion
Descripciéon | Documento adjunto para soportar la solicitud de pago
12 | deloque |inmediato. El responsable de llevar el comprobante
se Adjunta | debera de colocar su firma y nombre.
13 Solicitado | Firma y nombre del colaborador de la Comparfiia que
elaboré la solicitud de pago inmediato.
14 Aprobado | Firmay nombre de la Jefa del area que esta solicitando
el pago.
15 Aprobado | Firma y nombre de la Jefa de Cuentas por Pagar para
que autorice la solicitud de pago inmediato.
Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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Manual de politicas y procedimientos paraelarea PAG 50/50
de cuentas por pagar FECHA: | 16/03/2018

Glosario de términos y acrénimos

No. Término Significado
1 PD Procedimiento
2 FM Formulario
3 FG Flujograma
4 PDLF Procedimiento de llenado de Formulario

5 Cheque de

Cheque que es emitido por el banco a solicitud de la
empresa, dicha solicitud se realiza por medio de una

caja manual . ; - o
J carta con firmas registradas solicitando su emision.
6 Factura Es un documento mercantil que refleja toda la
informacién de una operacion de compraventa.
Es un documento que emite el comprador para pedir
7 Orden de mercaderias al vendedor, indicando cantidad,
Compra detalle, precio, condiciones de pago, entre otras
cosas.
Persona fisica o juridica que suministra bienes o
8 Proveedor -
servicios.
Son los estatutos o reglas que deben de seguirse
. dentro de una empresa con la finalidad de tener un
9 Politicas

orden y un control en las actividades que se dan
dentro de la misma.

F

10 | Procedimiento

Descripcién, en forma narrativa y secuencial, de
cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, exponiendo en qué consisten,
cuando, como, dénde, con qué, cuanto tiempo se
hacen y sefialando los responsables de llevarlas a
cabo.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
Brenda Fuentes Edgar Padilla Carlos Mérida
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CONCLUSIONES

1. La importancia de las cuentas por pagar como parte del capital de

trabajo constituye en las empresas, las obligaciones circulantes, ya
que incluyen los adeudos por mercancias y servicios necesarios para
las operaciones normales de la empresa; lo que comprueba que las
cuentas por pagar de la empresa unidad de analisis, representan una
de las mayores fuentes de financiamiento que deben ser

administradas con eficiencia para la optimizacion de los recursos.

Es innegable que el Contador Publico y Auditor es un profesional
capacitado para participar en cualquier empresa, que requiera de sus
conocimientos, y capacidad porque esta facultado para la elaboracion
de manuales de diferente indole en el ambito administrativo, financiero
y contable, los cuales son esenciales para mejorar las operaciones de
las empresas, con el fin de tener informacién confiable y oportuna para

la toma de decisiones.

El Manual de politicas y procedimiento propuesto para el area de
cuentas por pagar para la empresa unidad de andlisis, es una
herramienta administrativa y operativa que le permitird normalizarse
en todas las areas de la misma. La normalizacion es la plataforma
sobre la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una
organizacién, brindandole estabilidad y solidez. El presente manual
fue disefiado acorde a sus necesidades y en consecuencia procura
establecer procedimientos adecuados, lo cual se orienta a obtener

informacion financiera confiable y oportuna.

185




i,

™

A

s

g e,

W iane

o,

4. Con base al analisis y desarrollo de la tesis se determina que la

empresa unidad de andlisis necesita la elaboracion de un manual de
politicas y procedimientos, que incluya: presentacion del proyecto del
manual a las autoridades, captacion de la informacion, integracion de
informacion, analisis de la informacion, preparacion del proyecto del
manual de politicas y procedimientos, formulacion de
recomendaciones, presentacion del manual de politicas y
procedimientos; por ultimo, reproduccion del manual para cumplir con

los objetivos que se establezcan.
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RECOMENDACIONES

La manera adecuada de administrar las cuentas por pagar como parte
del capital de trabajo interviene considerablemente en los resultados
obtenidos por la empresa unidad de analisis. Por lo que se sugiere a
la Direccién de la empresa analizada, la creacion de programas para
dar seguimiento a las cuentas por pagar de acuerdo con los
desembolsos que se efectien en los meses siguientes, con el objetivo
de alcanzar el mayor rendimiento del financiamiento obtenido a traves

de las cuentas por pagar.

La elaboracion de un manual de politicas y procedimientos requiere
del trabajo en conjunto de la administracion de la empresa objeto de
estudio, asi como del experto a cargo de su elaboracion. Por lo que se
recomienda a la Direccién, la participacién del Contador Publico y
Auditor como Consultor, en la elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos para el area de Cuentas por Pagar de la empresa

unidad de analisis.

La correcta y continua aplicaciéon de ElI manual de politicas y
procedimientos para el area de Cuentas por Pagar de la empresa
unidad de andlisis, representa una guia util al alcance de los
colaboradores, con el objeto de ser utilizado como fuente de consulta
en la ejecucién de las actividades asignadas tomando en cuenta los
procedimientos definidos por la administracién; de acuerdo a lo
anterior, se recomienda a la administracion designar al Jefe del area

responsable, cuyo objetivo sera verificar que lo dispuesto en el manual
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de politicas y procedimientos de la empresa, efectivamente sea

aplicado.

Las politicas y procedimientos establecidas para la empresa unidad de
analisis, fueron creadas de acuerdo a las necesidades de dicha
empresa, considerando el entorno econémico en el cual opera, por lo
que requiere la actualizacion de dichas politicas y procedimientos, y
cuando éstas sean modificadas, de acuerdo a la evolucion de las
operaciones de la empresa, legislacion aplicable, la administracion de
la empres unidad de andlisis, considere la participacion del Contador

Publico y Auditor como Consultor en los cambios que puedan surgir.
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