UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR COBRAR EN UNA
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE MATERIALES PARA ETIQUETAS

TESIS

PRESENTADA A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

POR

SANDY LORENA CHACON GUZMAN

PREVIO A CONFERIRSELE EL TiTULO DE

CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADA

GUATEMALA, ABRIL DE 2020



P P, —_
} ¢ ) ] }
S N e e e el e

N Nugy

A g,

LW N ™ I W

S

e’

VIR E A I VIV W ™

T N T T N T N N . N P

MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano Lic. Luis Antonio Suarez Roldan
Secretario Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Vocal Primero Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
Vocal Segundo Msc. Byron Giovanni Mejia Victorio
Vocal Tercero Vacante

Vocal Cuarto BR. CC.LL. Silvia Maria Oviedo Zacarias
Vocal Quinto P. C. Omar Oswaldo Garcia Matzuy

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES
DE AREAS PRACTICAS BASICAS

Matematica-Estadistica Lic. Jorge Mario Fuentes Batz
Contabilidad Lic. José Rolando Ortega Barreda
Auditoria Lic. Jorge Luis Reyna Pineda

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente Lic. Sergio Arturo Sosa Rivas
Secretario Lic. Olivio Adolfo Cifuentes Morales
Examinador Lic. José Rolando Ortega Barreda




B, g,
Vet N end e e Sy N N

N e

A, S e g,
Ny’

SN

o,
o S’

o~

New ey by

N

o
N

A WV

\,

T T

Guatemala, 24 de septiembre de 2019

Licenciade

- Luis Antonio $aarez Roldan

Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado sefior Qe&‘am:‘

‘De conformidad con en el Dictamen-Auditoria No. 314-2018 de fecha 13 de

noviembre de 2018, emitide por la Decanatura de ia Facultad de Ciencias
Econémicas, fui designada como asesora de tesis de la estudiante Sandy

Lorena Chacén Guzman, para elaboracion del trabajo de tesis titulado “EL
'CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMI

ENTOS

~CONTABLES PARA EL AREA DE CUENTAS POR COBRAR EN UNA

EMPRESA COMERCIALIZADORA DE MATERIALES PARA ETIQUETAS”,
me permito informarie que he procedido a revisar el contenido de dicho trabajo,
el cual constituye una fuente de informacidn Ui para estudiantes ¥
profesionales, del tema en mencion.

El trabajo de tesis presentado reline los requisitos profesionates exigidos por

la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, por lo tanto, no tengo inconvenientie en emitir dictamen favorable
sobre el estudio realizado: el cual debera presentar previamenie para poder
someterse al Examen Privado de Tesis, previo a optar el titulo de Contadora

Publica y Auditora en el grado académico de Licenciada.

Atentamente,
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SANDY LORENA CHACON GUZMAN
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Estudiante:

Para su conocimiento y efectos le transcribo el Punto Cuarto, inciso 4.1, subinciso 4.1.1 del Acta 02-2020, de la
sesion celebrada por Junta Directiva el 30 de enero de 2020, que en su parte conducente dice:

“CUARTO: ASUNTOS ESTUDIANTILES

4.1 Graduaciones

4.1.1 Elaboracién v Examen de Tesis

Se tienen a la vista las providencias de la Escuela de Contaduria Publica y Auditoria, documentos en los que se
informa que los estudiantes que se listan a continuacién, aprobaron el Examen de Tesis, por lo que se trasladan fas
Actas de los Jurados Examinadores de Tesis y expedientes académicos.

Junta Directiva acuerda: 1°. Aprobar las Actas de los Jurados Examinadores de Tesis. 2°. Autorizar la impresion
de tesis y la graduacion a los siguientes estudiantes:

Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

Estudiante: Registro Académico: Tema de Tesis:
“SANDY LORENA CHACON 2008120741 EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO
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3°. Manifestar a los estudiantes que se les fija un plazo de seis meses gara su graduacion”.
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- INTRODUCCION

) Las empresas necesitan apoyar al personal, brindandoles herramientas

eficaces para poder realizar sus actividades con un mejor resultado. El
o manual de politicas y procedimientos, es una guia de los procesos o

actividades que se realizan en determinadas areas dentro de las empresas.

Las cuentas por cobrar se identifican como una de los departamentos mas

importantes en la contabilidad; esto es, porque representa un beneficio a

futuro, sin embargo, si el personal a cargo no realiza adecuadamente sus

registros y no llevan un control apropiado puede resultar de gran riesgo para

la empresa.
0 La presente tesis esta enfocada en la elaboracién de un manual de politicas
} y procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar, en el cual se
O describe los pasos que debe seguir el personal involucrado para desarrollar
O las funciones del departamento y lograr eficacia en las operaciones vy
O registros de la empresa.
g; El trabajo de tesis esta integrado por los cuatro capitulos siguientes:
>
[ El Capitulo | denominado “Empresa Comercializadora de materiales para
QO etiquetas”, cubre los aspectos generales de la comercializadora, su
O importancia, organizacion y legislacion aplicable.
O
g El Capitulo Il “El Contador Publico y Auditor como Consultor” muestra el perfil
g\,»\ , . - e A et
o y caracteristicas del profesional, asi como los aspectos teéricos de la
%\M,}(?
O consultoria y sus etapas.
O
(

%
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El Capitulo Il “Manual de Politicas y Procedimientos Para el Departamento
de Cuentas por Cobrar’ define la parte tedrica de manual, politica,
procedimiento, ventajas y caracteristicas, asi mismo las etapas vy

metodologia para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos.

El Capitulo IV “El Contador Publico y Auditor como Consultor en la
Elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos para el
Departamento de Cuentas por Cobrar en una Empresa Comercializadora de
Materiales para Etiquetas”, se desarrolla el caso practico basado en la teoria
de los capitulos anteriores y refleja la participacion del Contador Publico y

Auditor como Consultor en los diferentes procesos que debe cumplir.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas del
trabajo de investigacion; asi como las referencias bibliograficas consultadas
durante el trabajo de tesis.
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CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE MATERIALES PARA ETIQUETAS

1.1 Definicion de Empresa
“Es la organizacién de capital y trabajo para la produccion de bienes y
servicios”. (19:144)

La empresa mercantil tiene la calidad de lo que es un bien mueble. Asi es

considerada por la ley guatemalteca.

Segun el Cédigo de Comercio en el articulo 655, indica que para Guatemala
una empresa es: “El conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con propédsito de
lucro y de manera sistematica, bienes o servicios. La empresa mercantil sera

reputada como bien mueble”. (3:154)

1.2 Clasificacion

1.2.1 Empresas Individuales

Son aquellas que estdn constituidas por un empresario o propietario que
responde al negocio y opera bajo un beneficio propio.

1.2.2 Sociedad de personas
Son aquellas empresas constituidas por dos o mas propietarios que se
asocian con la finalidad de obtener ganancias. Se constituye por un contrato
social firmado entre los socios.

La mas comun en esta clasificacion es la Sociedad Andnima, la cual tiene el
capital dividido y representado por medio de acciones. La responsabilidad de

cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.
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1.2.3 Empresas de servicios
Las empresas de servicios tienen como objetivo la prestacion de alguna
actividad intangible.

Algunos ejemplos de servicios son los que brindan ciertos profesionales u
ofrecen las organizaciones que se dedican a la limpieza de ropa o de autos,
a la estética de personas, animales u objetos, seguridad y transporte.

Otros que se pueden incluir son: las tintorerias, agencias de viajes,
despachos de profesionales (abogados, contadores, arquitectos).

1.2.4 Empresas de comercializacion de bienes o mercancias

Son las empresas que se dedican a la compra de bienes o mercancias para
su posterior venta, algunos ejemplos son: supermercados, librerias,
mueblerias y joyerias.

A diferencia de las empresas de servicios, en este tipo de organizaciones se
debe costear la mercancia vendida y la cual se utiliza bajo el concepto de

mercaderias o inventarios.

1.2.5 Empresas manufactureras o de transformacion

“Son aquellas empresas que se dedican a la compra de materias primas para
que, mediante la utilizacion de mano de obra y tecnologia, sean
transformadas en un producto terminado para su posterior venta”. (13:9)

Las implicaciones contables de este tipo de organizacion son mayores dado
que se debe realizar un control del inventario de materias primas, de
productos en proceso y terminados, asi como de costear la mercancia
vendida y determinar el costo de produccion.
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Algunos ejemplos son: constructoras y maquiladoras.

1.2.6 Empresas de giros especializados

Su actividad preponderante puede ser la prestacion de un servicio, la
manufactura y/o comercializacién de bienes, o una conjugacion de esas tres
actividades.

Sin embargo, cubren las necesidades de un sector especifico y por ello es
importante su estudio y comprension, dado que su contabilidad tiene
algunas variantes.

Las empresas de servicios financieros son aquellas que brindan servicios de
inversion, financiamiento, ahorro, almacenamiento y resguardo de valores,

bienes y patrimonio.

Tales empresas son las instituciones de banca miuiltiple, aseguradoras,
empresas de factoraje financiero, casas de cambio, arrendadoras y
sociedades de inversion.

Las empresas de comercio electronico (e-business) ofrecen sus servicios a
través de la red informatica de internet. Algunos ejemplos de este tipo de
negocios son: www.amazon.com y www.gap.com.

Las empresas de la construccion, extraccion y mineria se dedican a la
edificacion de obras civiles o a la explotacion de productos y minerales que
se encuentran en el subsuelo: estas cubren necesidades especificas para la
sociedad. Ejemplos: constructoras, metallrgicas, gas natural, extracciéon de
petréleo, entre otras.
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1.3 Empresa comercializadora de materiales para etiquetas

Es aquella empresa dedicada a comercializar el material que otras empresas
necesitan para llevar a cabo la producciéon de etiquetas, ya sea para sus
productos o bien para la venta de las mismas que sus clientes les han

solicitado.

1.3.1 Listado de materiales que son usados para la elaboracion de

etiquetas:

e Papel blanco
Es uno de los papeles que tiene un costo muy bajo, debido a su simpleza. Es
utilizado para etiquetas que no requieren de impresiones de alta calidad y

que no estaran expuestas en la intemperie por mucho tiempo.

e Polipropileno

Es un material de tipo plastico, el cual es resistente y puede quedar
expuesto sin tener alguin tipo de desgaste. Es utilizado para impresiones de
alta calidad.

e Metalizado
Es un material resistente a condiciones muy himedas y de bajas
temperaturas, ademas de que perdura por mucho tiempo.

e Carton
Es utilizado para etiquetas Hang Tag o etiquetas colgantes. Ayuda a plasmar
la marca del producto porque se puede hacer distintos acabados como

troquelados, timbrados, para hacerlo mas personalizado.
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e Cuero

Es uno de los materiales con el que se pueden trabajar multiples acabados,
esto significa que se puede bordar, colorear, grabar, plasmar un relieve para
conseguir el efecto deseado.

e Algodén
Es un tejido con caracteristicas y propiedades excepcionales; puede encajar
en cualquier estilo. Las fibras que posee pueden ser coloreadas.

e Poliéster
Es una fibra sintética, que al igual que el algodon es muy suave, por lo que
se puede trabajar cualquier estampado.

e Satin con orilla
Es un tejido fabricado en cinta por lo que en los extremos tiene una orilla, la
cual tiene una apariencia brillante en el fondo. Este material es el mas

solicitado para etiquetas que van en contacto con la piel.

e Satin sin orilla
Es fabricado en lienzo y después cortado en cintas por lo que no lleva orilla,
ofrece una apariencia brillante en el fondo.

e Nylon

Es el material mas solicitado porque permite ser una opcion mas economica,
posee una superficie suave por lo cual puede ir en contacto con la piel. No se
recomienda para prendas que seran sometidas a un proceso fuerte de
lavado.
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e Tafeta
Es uno de los tejidos mas ligeros, asi mismo es mas econémico y con el cual
se puede lograr excelentes propuestas para etiquetas, la Unica limitacion es

la posibilidad de utilizar colores sélidos en el fondo.

e Heat Transfer
Es un material de transferencia térmica permanente, el cual presenta un gran
confort debido a que no se percibe al contacto con la piel. Puede ser de

pieza por pieza o de rollo para ser utilizados en planchas industriales.

1.3.2 Importancia
La importancia de estas empresas radica en ofrecer una variedad de
materiales con los cuales se puedan producir etiquetas para todo tipo de

productos.

La identificaciéon de un producto y proyeccion de la imagen de su fabricante
debe sobresali;, ademas de informar, sobre dicho producto, sus
caracteristicas las formas de usarlo y en algunos casos, sobre aspectos
legales concernientes al manejo y uso del mismo; todo ello se transmite en
las etiquetas, las cuales seran de calidad si se utiliza el material adecuado.

El material que es utilizado para la elaboracion de las etiquetas forma parte
del disefo; por lo que es necesario que el mismo sea adaptable al producto
que desean fabricar las personas que adquieran dicho material.

1.3.3 Organizacion
Para poder estar en un nivel competitivo, toda empresa debe poseer como
base inicial, una organizaciéon adecuada. Esto permitira tener un mejor

aprovechamiento de los siguientes recursos:
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¢ Recursos humanos

Se le denomina asi a la fuerza de trabajo de la mano de obra, tanto del
empresario a traves de la funcion directiva, como del trabajo operativo que
realizan los empleados; asi mismo debe ser necesario la conjugaciéon de
ambos para llevar a cabo las operaciones de fabricacion o la prestacion de

Servicios.

» Recursos materiales

Son todos aquellos bienes tangibles que son necesarios para la empresa, en
estos se pueden incluir los terrenos, edificios, mobiliario y equipo de oficina,
maquinaria, equipo de produccion y todos aquellos productos destinados
para la venta.

¢ Recursos técnicos

Son aquellos procesos relacionados con la produccion y el uso o disefio del
equipo, maquinaria o accesorios que se utilizan para realizar determinadas
actividades.

¢ Recursos financieros

Se refiere al capital con el que cuenta la empresa para las operaciones, el
cual puede pertenecer al empresario o empresa. Sin embargo, no
constituyen Unicamente el dinero, sino la capacidad de poder adquirir un
préstamo e invertir para generar mas dinero. Este recurso es necesario,
debido a que ayuda a poder adquirir los demas recursos mencionados con
anterioridad.

Para poder aprovechar al maximo los recursos debe tomarse en cuenta los
siguientes aspectos:
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a) Objetivos de la empresa
Para que una empresa comercializadora de materiales para etiqueta pueda
llevar a cabo sus actividades con toda eficacia, es necesario que sus altos

directivos definan en forma concreta cuales son sus objetivos de trabajo.

b) Politicas de calidad

Con la finalidad de que se facilite el cumplimiento del objetivo anterior, es
conveniente que los directivos y funcionarios de la empresa determinen
politicas de calidad, que expresen su forma de pensar, respecto del
significado que tienen para la misma, sus clientes, personal y proveedores,
asi como la sociedad en general, a la que también trasciende el resultado de
sus actividades.

Las politicas de calidad y el objetivo de trabajo antes referido representan en
conjunto la filosofia de la empresa, en la que se manifiesta su propia
personalidad, que la caracteriza y distingue de las demas empresas y que

constituye fundamental para obtener el éxito deseado.

c) Estructura organizativa
Con la finalidad de que la empresa pueda optimizar el uso de sus recursos,
es conveniente que establezca una organizacion que considere aspectos

como los siguientes:

e Cuantas son las areas en que se encuentra dividida su estructura
operativa.

e Quiénes son los titulares de cada area.

e Qué departamentos y secciones se derivan de cada area.

e El personal que integra cada departamento o seccidn.
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e Cuales son las funciones y responsabilidades directas de cada miembro
del personal.

Cabe mencionar a este respecto, que es importante que se transmita al
personal la idea de que el hecho de que exista una definicion especifica de
cada una de las funciones y responsabilidades, esto tiene por objeto facilitar
el desarrollo de los trabajos, al contarse con una base esencial de orden en
su desarrollo, pero que la mentalidad que debe prevalecer en la empresa es
la de que todos deben sentirse responsables del trabajo considerando en su
conjunto, dado que dependiendo de la calidad de su realizacién, el beneficio
0 en su caso, el perjuicio, sera para todos sin excepcién; se trata de dar el
significado real que tiene la empresa de organizacién humanizada y no de
que es una empresa integrada por robots que solo obedecen ordenes de sus

superiores jerarquicos.

d) Procedimiento del trabajo

Como complemento de lo expuesto de los puntos anteriores, es necesario
que formando parte del proceso de organizacién de la empresa, se
determine en cada operacion, cudles son los procedimientos de trabajo que
deben llevarse a cabo, para que la ejecucion se efectiie con toda eficiencia.

Cabe el hecho de que es importante de que se comente al personal la
necesidad de que consideren a la metodologia de calidad, no como un
proceso independiente, sino que ésta forme parte de sus actividades
normales de trabajo y que en consecuencia debe siempre observarse la
prevencion de errores en el desempeiio de las labores asi como tener la
mente abierta a la creatividad, para buscar mejores formas de generar los
bienes y los servicios de que se trate.




e) Integracion del personal

El personal de la empresa representa su activo o recurso mas importante,

dado que es el cerebro creador y mano ejecutora de la misma.

Es altamente recomendable, que sobre este particular, se tomen todas las
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medidas necesarias para cuidar los siguientes aspectos, considerando que
’ en la correcta ejecucién de los mismos se encuentre la esencia de la calidad

de la empresa:

e Que en un area especializada lleve a cabo su captacién y contratacion,

tomando en cuenta, que ademas de los requerimientos normales de

trabajo y que se tratan con el detalle necesario de un capitulo por

separado, el aspirante seleccionado se identifique con la filosofia de la

PN
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empresa.
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e Que una vez contratado se le dé la debida capacitacién, no solo en lo

s g,

referente a las técnicas de trabajo que debe emplear, sino también en lo

que respecta a la cultura de calidad, que se menciona posteriormente.

e Que se estimule su participacion creativa y responsable en el desempefio

de sus actividades, actuando no en forma individual, sino como miembro

(
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£

) que es de un equipo de trabajo.
O e Que se le dé el debido reconocimiento a sus aportaciones y
O recomendaciones, en beneficio de la empresa y de sus demas
; compaiieros de trabajo.
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1.4 Legislacién aplicable:
Las regulaciones aplicables a la empresa comercializadora de material para

etiquetas, que intervienen en el funcionamiento de la misma son:

1.4.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y sus
Reformas

Para Guatemala es la ley suprema del pais porque establece todos los

derechos y obligaciones, la cual se basa en el principio de realizaciéon del

bien comun.

El Estado debe garantizar y crear las condiciones que faciliten al propietario
el uso y disfrute de los bienes, de manera que se alcance el progreso

individual y el desarrollo nacional en beneficio de todos los guatemaltecos.

Ademas hace referencia al trabajo, es decir para que una empresa funcione
debe contar con personas que realicen el trabajo, sin embargo todo lo
relacionado al trabajo y trabajador se encuentra con mayor detalle y
especificacion en el Codigo de Trabajo.

1.4.2 Cédigo de Trabajo Decreto Numero 1441
Es el encargado de regular los derechos y obligaciones de los patronos y
trabajadores, con ocasién del trabajo y crea instituciones para resolver los

conflictos que puedan generarse.

Los articulos 2 y 3 del cddigo, indica brevemente la definicion
correspondiente de lo que es un patrono y un trabajador. Patrono es toda
aquella personal individual o juridica que utiliza los servicios de trabajadores
por medio de un contrato o relacién de trabajo. Un trabajador es toda aquella

11
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persona individual que presta servicios materiales o intelectuales a un

patrono por medio de un contrato o relacion de trabajo.

1.4.3 Cobdigo de Comercio Decreto Numero 2-70

Contiene las regulaciones correspondientes a los comerciantes, sociedades
mercantiles con respecto a la constitucion, inscripcién y administracion de las
empresas.

El articulo 15 indica que las sociedades mercantiles se rigen por las
estipulaciones de la escritura social y por las disposiciones del presente
cédigo.

“Es obligatoria la inscripcién en el Registro Mercantil jurisdiccional:

e De los comerciantes individuales que tengan un capital de dos mil
quetzales o mas.

s De todas las sociedades mercantiles.

e De empresas y establecimientos mercantiles comprendidos dentro de
estos extremos.

* De los hechos y relaciones juridicas que especifiquen las leyes.

e De los auxiliares de comercio.
La inscripcion de los comerciantes individuales, auxiliares de comercio y de
las empresas y establecimientos mercantiles, debera solicitarse dentro de un

mes de haberse constituido como tales o de haberse abierto la empresa o el
establecimiento”. (3:92)

12
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1.4.4 Codigo Tributario Decreto Niimero 6-91

Contiene las normas juridicas que corresponden a los tributos establecidos
por el Estado, las cuales son de derecho publico.

La empresa se rige bajo este cddigo por estar afecto a los impuestos los
cuales son considerados como tributo para el Estado.

Un tributo es la prestacion cominmente en dinero que el Estado exige en
ejercicio del poder tributario, esto es con el Unico objeto de obtener recursos
para el cumplimiento de distintos fines. Las clases de tributos que existen

son los siguientes:

e Impuestos, son aquellos tributos que tienen como hecho generador, una

actividad estatal que no esta relacionada con el contribuyente.

e Arbitrios, son los impuestos que son decretados por la ley a favor de una

o varias municipalidades.

» Contribuciones especiales, son aquellos tributos que tiene como
determinante del hecho generador (acto econdmico que esta afecto al
tributo), beneficios directos para el contribuyente, los cuales son
derivados de la realizacion de obras publicas.

El articulo 120 indica que todos los contribuyentes y responsables estan
obligados a inscribirse en la Administracion Tributaria, antes de iniciar con las
actividades afectas, cuando no lo hagan, la misma realizara la inscripcion de
oficio en los regimenes de los impuestos que por sus caracteristicas
corresponda.

13
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1.4.5 Ley de Actualizacion Tributaria Decreto Nimero 10-2012 Libro |,
Impuesto Sobre Ia Renta

La empresa comercializadora de material para etiquetas produce ventas
gravadas por lo que debe estar sujeta a esta ley. El articulo 1 indica que el
objeto de esta ley es decretar un impuesto sobre toda renta que obtenga las
personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifican en la

misma.

Las rentas que se gravan pueden ser las siguientes:

Las rentas de las actividades lucrativas.
Las rentas del trabajo.

Las rentas del capital y las ganancias de capital.

e Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades
lucrativas

La Ley de Actualizacion Tributaria Decreto Nimero 10-2012 en el Libro |,

Impuesto Sobre la Renta, Seccién IV, en al articulo 43, informa que todo

contribuyente que se inscriba en el Régimen Opcional Simplificado Sobre

Ingresos de actividades lucrativas, debe determinar la renta imponible

deduciendo de la renta bruta las rentas exentas.

El articulo 44 indica los tipos impositivos que son aplicables, si la renta
mensual oscila entre Q.0.01 y Q.30,000.00 corresponde el 5% sobre la renta
imponible y es del 7% sobre el excedente de Q.30,000.00, cuando el rango
de la renta es de Q.30,000.01 en adelante, asi mismo es importante resaltar
gue en este caso presenta un importe fijo de Q.1,500.00.

14
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1.4.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto Niimero 27-92

Esta ley establece un impuesto al valor agregado sobre los actos y contratos
gravados por las normas que se presentan en la misma. El impuesto se
genera a través de la venta de bienes muebles o prestacién de servicios, de

las importaciones y exportaciones.

En el articulo 10 se indica la tarifa Unica correspondiente al impuesto, la cual
es del doce por ciento (12%), sobre la base imponible. Es importante que Ia
tarifa se incluya en el precio de venta de los bienes o el valor de los servicios.
El débito fiscal es la suma del impuesto cargado por el contribuyente en las
operaciones afectas realizadas en el periodo impositivo respectivo.

El crédito fiscal es la suma del impuesto cargado al contribuyente por las

operaciones afectas realizadas durante el mismo periodo.
La empresa debe presentar dentro del mes calendario siguiente al del

vencimiento de cada periodo impositivo, una declaracion indicando las
operaciones del mes anterior, incluyendo las exentas del impuesto.

15
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

2.1 Definicién de Contador Publico y Auditor

Es un profesional egresado de la facultad de ciencias econdémicas de una
universidad, en el grado académico de licenciado y con el titulo de Contador
Pdblico y Auditor. Por lo tanto, es un profesional con capacidad intelectual y
cientifica en las areas de contabilidad, auditoria, finanzas, legislacién en
informatica; con valores morales, éticos y humanisticos que garanticen
respeto, responsabilidad, dedicacién, transparencia e independencia mental

para ejercer su profesion en las entidades en las que se desempefie.

Un contador publico y auditor puede elaborar catalogos de cuentas, sistemas
de control interno, criterios o politicas contables y preparar los estados
financieros que seran utilizados en la toma de decisiones de la entidad en

donde dara a conocer la situacion financiera actual en el tiempo solicitado.

2.2 Perfil

“El perfil profesional del contador publico y auditor se refiere al conjunto de
caracteristicas innatas o adquiridas, que definen la conducta de un
profesional de la contaduria publica; dichas caracteristicas se refieren a
aquellas cualidades que hubo de obtener a través del desarrollo psicosocial
en las diferentes aulas de estudios y en la experiencia profesional, y que se
pueden observar a través de su conducta”. (18:26)

El contador publico y auditor debe poseer, adquirir y aplicar actitudes,
habilidades y conocimientos para actuar como profesional.
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La calidad y el nivel de ejecucion de los servicios profesionales por parte del
contador publico dependen en gran medida del profesionalismo, sensibilidad
y comprension de las actividades que se van a revisar elementos que
implican conocimientos, habilidades, destrezas y experiencias necesarias

para que el contador publico realice su trabajo con esmero y competencia.

2.2.1 Habilidades
“Son las posibilidades intelectuales y manuales que se expresan en
conocimientos, destrezas y actitudes que se adquieren en el proceso
educativo”. (17:14)

Algunas habilidades que se pueden mencionar son las siguientes:

a. Aplicar conocimientos adquiridos en forma critica en su ejercicio
profesional.

b. Asesorar en materia financiera, contable y tributaria.

c. Disefar los métodos y procedimientos para el control interno de las
organizaciones.

d. Disefiar procedimientos contables acordes con la normatividad vy
disposiciones legales, tributarias y de normatividad de la profesion.

e. Mantenerse actualizado profesionalmente.

2.2.2 Actitudes

“Se manifiestan en aspectos concretos del comportamiento de los sujetos,
mediante el aprendizaje formativo que comprende procesos psicologicos,
cognoscitivos, afectivos, culturales y en general provenientes de una
experiencia particular, que induce a los sujetos para actuar de una manera
determinada en circunstancias diversas”. (17:13)

Entre las actitudes que se puede mencionar estan las siguientes:

17
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a. Ejercer su profesion con ética y espiritu de servicio.
b. De estudio permanente.
c. De apertura al cambio.

2.2.3 Conocimientos

Tienen como objetivo primordial promover un proceso de analisis y reflexion
a fin de formar un criterio con base en el cual tomar decisiones. El contador
publico y auditor debe adquirir conocimientos de las areas fundamentales de
la profesion, las cuales son:

a. Contabilidad
b. Finanzas

c. Auditoria

d. Costos

e. Fiscal

2.3 Caracteristicas

Las caracteristicas de un auditor constituyen una gran importancia en cuanto
al proceso de toma de decisiones en los servicios profesionales que preste;
en virtud que es en quien recae la responsabilidad de realizarla y el logro de
los resultados necesarios y solicitados por el cliente.

Las cualidades profesionales mas importante del Contador Publico y Auditor

se enuncian a continuacion:
e Responsabilidad profesional

o Objetividad

e Vocacion

18
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e (Capacidad y competencia
¢ Adaptabilidad

e Integridad

* Confidencialidad

e Honestidad

e Compromiso

e Liderazgo

e Criterio

e Actualizacion constante

24 Campos de aplicacion
El campo de accion en donde se puede desenvolver el Contador Publico y
Auditor es sumamente amplio por lo cual se citan los siguientes:

2.41 Trabajo independiente
Es el que lleva a cabo en un despacho contable; en el cual puede estar
integrado por un solo profesional o un grupo de colegas afines que brindan

los siguientes servicios:

e Contabilidad: Servicio prestado a la creacidn, registro, clasificacion e

interpretacion de la informacion financiera de una empresa.
e Auditoria: Acto de revisar o evaluar registros, procedimientos contables
y estados financieros de una empresa, con el fin de dar una opinién de

que la informacion presentada es razonable.

e Administracién: Actividad financiera encaminada a la organizacién y

direccion de una empresa.

19
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e Asesoria: Acto de orientar y aconsejar a quien consulte determinada
situacion financiera/contable de una empresa.

e Consultoria: Son consejos que solicita una persona sobre una actividad
especifica de la empresa.

e Fiscalizacién: Servicio profesional que inspecciona, examina y revisa los
libros de contabilidad y otros registros. (12:9).

o Finanzas: Andlisis e interpretacion de estados financieros. Tramites ante

instituciones de crédito, seguros y fianzas.

e Docencia: Actividad cuyo objetivo es divulgar y transmitir los
conocimientos contables necesarios para formar a las futuras
generaciones de contadores publicos y auditores que consolidaran la

profesion con altos contenidos de ética y calidad.

2.4.2 Trabajo dependiente
Se divide en dos areas:

e Sector privado
En esta area existe una gran diversidad de empresas, como las comerciales,
industriales, de servicios, de asesoria financiera y turismo.

Algunos puestos que el profesional puede ocupar en este sector son los
siguientes: contador general, de impuestos, de costos, de néminas, de
cuentas por cobrar, de cuentas por pagar; director o gerente general, de

finanzas, de presupuestos; contralor y auditor interno.

20
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e Sector publico

Se refiere a las dependencias gubernamentales, es decir entidades del
Estado, como por ejemplo: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de
Finanzas, entre otros.

2.5 Cédigo de Etica

La ética se considera como uno de los aspectos mas importantes, debido a
que tiene mas relevancia en el desarrollo profesional. Es determinante para
el individuo y el medio en el que se desenvuelve, determinando asi
transparencia en las acciones realizadas.

Cuando se habla de ética es referirse al conjunto de normas que ordenan e

imprimen sentido a los valores y principios de una conducta en una persona.

El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA),
presenta las normas de ética que se rigen para la profesion; el objetivo es
ofrecer una garantia de solvencia moral y de actuacion profesional a las

empresas que soliciten los servicios profesionales.

“Es deber de todo profesional ejercer en funcion del interés nacional, y en tal
sentido contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de Ia
poblacion”. (14:1)

Se puede detallar que el Contador Publico y Auditor tiene las siguientes
responsabilidades:

2.5.1 Responsabilidad hacia la sociedad:

El contador publico y auditor debe mantener un criterio independiente, es
decir libre e imparcial. Se considera que lo anterior deja de existir cuando:

21
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» Sea conyuge o se encuentre dentro de los grados de ley, del propietario
0 socio de la empresa.

» Desemperie algin puesto publico en una oficina que tenga intervencion
en lo que son las declaraciones para fines fiscales; o bien donde forme
parte de las decisiones de nombramiento de contador publico y auditor

de la empresa.

La preparacion que debe tener en lo que respecta a la calidad profesional es
importante, esto implica el compromiso que debe tener al mantener el nivel
de competencia durante un ejercicio laboral; al igual si acepta un contrato
profesional, porque esto significa que acepta ser responsable de utilizar los
conocimientos y habilidades que posee de forma cuidadosa.

El trabajo realizado por el profesional debe ser de absoluta calidad; se
considera que falta a la misma cuando no obtiene suficiente evidencia que
permita respaldar la opinién; también se considera un trabajo de mala
calidad, cuando no realiza la evaluacion del control interno de la empresa
que lo contrate.

El' contador publico y auditor es responsable profesionalmente por los
trabajos que se compromete a realizar, no importando que sea él quien lo
realice directamente, sino también lo es si el trabajo lo realiza algun asociado
o personal que tenga a cargo de su firma.

Se considera una falta de responsabilidad cuando conoce algin hecho

importante para manifestar en los estados financieros y la omite; asi mismo
se oculta o disimula informacién sobre cualquier dato inexacto o falso.

22
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2.5.2 Responsabilidad hacia quien contrata los servicios:
Un aspecto muy importante que todo contador publico y auditor debe tener

cuando es contratado para prestar algun servicio es El Secreto Profesional.

Esto quiere decir que tiene la obligacion de no revelar informacién por ningun
motivo de lo que respecta a hechos, datos o circunstancias de la empresa a

la que presta el servicio.

Puede consultar con otro colega profesional si surge alguna duda, pero esto
no significa que tenga que revelar exactamente los datos del cliente al que le
esta prestando el servicio.

Tiene total obligacion de rechazar cualquier tarea que le soliciten y que
represente alguna falta a la moral; esto puede hacerlo sin dar mayor detalle y

explicar el motivo real de su rechazo.

Se considera como falta de honor al profesional que participe como autor o
consienta arreglos que no cumplan con la moral y que tenga el conocimiento

absoluto del mismo.

Otra cualidad importante que debe prestar el profesional es la lealtad hacia el
contratante; debe abstenerse de aprovecharse de situaciones de las que
adquiera conocimiento que puedan perjudicar a quien haya contratado sus

servicios.
Entre algunas faltas se puede mencionar las siguientes:

e Consultar a otros colegas y revelar la identidad del cliente, sin
autorizacion del mismo.

23
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* Cuando interviene en empresas de las cuales tenga cierto interés en

particular.

* Intervenir en determinado asunto y asesorar directa o indirectamente a la

contraparte sobre el mismo asunto.

En lo que respecta a la retribucién econémica que debe recibir el contador
publico y auditor, serd determinado que debe percibir honorarios
profesionales de acuerdo a los conocimientos, importancia, tiempo y

especializacion que haya brindado en el servicio prestado.

No se debe ofrecer, ni prestar un servicio profesional de auditoria a cambio
de honorarios que dependan del resultado como consecuencia de tal
servicio, excepto cuando la decisién dependa de autoridad competente y no

del propio contador publico y auditor.

El contador publico y auditor no puede conceder, directa o indirectamente,
comisiones o participaciones en honorarios que no sean sus colaboradores
en el ejercicio profesional. Asi mismo debe evitar ofrecer trabajo a empleados
de sus clientes, salvo previo conocimiento de éstos.

2.5.3 Responsabilidad hacia la profesién:
En cuanto a esta responsabilidad, se refiere a que debe mantener buenas
relaciones y cuidarlas con lo que respecta a sus colegas, sus colaboradores

y las instituciones que agrupan a los profesionales de su especialidad.

Las relaciones entre profesionales deben tener como base fundamental lo
que es solidaridad, lealtad, cooperacion y buena fe.
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Esto significa que el contador pulblico y auditor no puede directa o
indirectamente, gestionar trabajos de los clientes de otros colegas, pero tiene
derecho de prestar sus servicios a quienes se los soliciten en forma
expresiva y de resolver las consultas que le hagan.

El profesional dard a sus colaboradores un trato justo, vigilara su
entrenamiento y superacién; ademas se valdra (nicamente de su
competencia y su calidad personal, asi como de la promocion institucional.

Se considera contraria a la dignificacion profesional, la utilizacion de
propaganda que tenga como objetivo el autoelogio o la promocién personal.

El contador publico que imparte catedra en alguna universidad, debera
cumplir con las normas de ética y difundirlas a sus alumnos; también debe
mantenerse actualizado en los temas que sean del drea de su ejercicio

profesional, para asi poder transmitirlo a los alumnos.

Puede dar ejemplos de casos reales, sin embargo debe recordar que no
puede dar datos de los clientes de dichos casos.

2.6 Consultoria

“Es el servicio que brinda un profesional independiente a una persona fisica
o moral con el propésito de ayudarla a percibir, comprender y resolver
problemas practicos relacionados con su forma de operar y su entorno”.
(15:426)

Asi mismo se puede mencionar que la consultoria de empresas, segtin Larry
Greiner y Robert Metzger es: “Un servicio de asesoramiento contratado y
proporcionado a organizaciones por personas especialmente capacitadas y

calificadas que prestan asistencia, de manera objetiva e independiente, a la
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organizacion del cliente para poner al descubierto los problemas de gestion,
analizarlos, recomendar soluciones a esos problemas y coadyuvar, si se les
solicita, en la aplicacién de soluciones”. (15:3)

2.6.1 Importancia
Es importante sefialar que la consultoria posee caracteristicas

fundamentales que son distintivos y especificos:

e Es un servicio consultivo.

e Se basa en hechos concretos.

e Lo proporcionan profesionales.

e Es una alternativa para realizar cambios en las empresas.

e Permite una vision imparcial del entorno.

e Facilita la deteccién y comprension de problemas en forma objetiva.
e Proporciona soluciones viables.

Los servicios profesionales como consultor se organizan y prestan por medio
de un contrato o propuesta de servicios; en el cual el consultor y el cliente se
ponen de acuerdo sobre el alcance del trabajo que se ha de realizar, los
objetivos, las necesidades, las tareas, el tiempo, el precio y demas
condiciones que resulten convenientes.

Desde un punto de vista técnico, existen dos tipos de servicios prestados por
parte del consultor:

e Servicios generales:
En el cual el consultor analiza los resultados y tendencias globales de la
empresa del cliente, tratando de mejorar las oportunidades en diversas

esferas y aportando al cliente nueva informacién e ideas.
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. e Servicios de especialista:
“El consultor proporcionara al cliente una corriente permanente de
) informacion técnica y de sugerencias en un sector en el que la consultoria es

particularmente competente y esta a la punta de los conocimientos (por

O ejemplo: los sistemas de computadora, la gestion de la calidad, las
o operaciones financieras internacionales o el descubrimiento de nuevos
mercados)”. (15:28)

O 2.6.2 El contador publico y auditor como consultor

Entre las diferentes funciones que puede desempefar el contador publico y

auditor se encuentra la consultoria en temas tributarios, financieros,

administrativos y juridicos. Como consultor, puede prestar sus servicios a las

empresas o personas interesadas con la finalidad de descubrir y solucionar

A i,

un problema especifico.
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2.6.3 Etapas de la consultoria

o g,

a) Iniciacion

En esta etapa es el comienzo del consultor con el cliente; se llevan a cabo

9
S

las primeras conversaciones acerca del trabajo que el cliente requiere que

PN

realice el consultor.

]

A

Es la etapa preparatoria y en la cual se lleva una planificacion basada en las
U tareas y el problema a solucionar. Las demas etapas dependen de esta para
U llevarse a cabo.

U

. Los preparativos constituyen la fase inicial en todo proceso y contrato de
i consultoria, puede llamarse preparativos a todo aquello que se realiza en
() esta etapa porque es donde el cliente y el consultor comienzan a adaptarse.

,'““u
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Aqui es donde se presenta una propuesta de servicios profesionales con
base a la solicitud que haya realizado el cliente.

e Primeros contactos con el cliente:

El cliente es quien establece el primer contacto en la mayoria de los casos;
esto se da porque en la organizacién existen problemas de gestion, por lo
cual necesita consultar a un profesional independiente para que le pueda

ayudar a solucionarlos.

En las primeras reuniones el consultor buscara la forma de que el cliente
contrate sus servicios; por lo cual debera prepararse a fondo. Sin embargo,
el cliente no desea que el consultor se presente con soluciones
confeccionadas, pero si espera tratar con una persona que esté familiarizada
con los tipos de problemas que se pueden plantear en una organizacién.

La reunion es una forma de entrevista en la que puede relacionarse el
consultor con el cliente; en donde éste Ultimo podra hablar de la empresa las
dificultades, esperanzas y expectativas que tiene.

El objetivo fundamental del consultor en la reunién sera convencer al cliente

de que esta eligiendo lo que le conviene.

o Diagnéstico preliminar de los problemas:

El objetivo del diagnéstico preliminar del problema no consiste en proponer
medidas para resolverlo; sino mas bien en definir y planificar una consultoria
que produzca ese efecto.

El tiempo que el consultor debe dedicar al diagnéstico preliminar es breve,
por lo general de uno a cuatro dias; ahora bien si el problema es mas dificil
se llevara de cinco a diez dias.
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El diagndstico incluye la reuniéon y el andlisis de informacién sobre las
actividades, el rendimiento y la perspectiva del cliente.

Las principales fuentes de informacion para efectuar un diagnostico
preliminar son el material publicado y los registros, también se puede agregar
la observacion y las entrevistas efectuadas por los consultores.

e Planificacion de tareas al cliente:
A partir de los contactos iniciales con el cliente y de tener el consultor un

diagndstico preliminar; debera planificar la tarea.

El cliente lo que espera de la etapa es recibir una propuesta en la que se
describe lo que el consultor sugiere que se haga y en qué condiciones ofrece

su ayuda.

La propuesta presentada al cliente se describe en un documento, que debera
ser aprobado por el cliente. Se le conoce con diferentes nombres: informes
sobre el estudio, propuesta de contrato o propuesta de servicios

profesionales.

Toda propuesta presentada a un cliente es un documento de venta
importante; en el cual el consultor describe la idea de cémo ejecutara la tarea
y la cual debe ser clara para que al momento de leerla sea comprendida por
otras personas.

e Contrato de consultoria:
En el momento en que el consultor y el cliente acuerdan por medio de un
contrato trabajar juntos, se da por concluida la etapa inicial.

Existen tres formas principales de concertar un contrato y son:
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Acuerdo verbal

Es el que otorga el cliente después de haber evaluado la propuesta. En los
primeros decenios de la consultoria fue muy utilizado este tipo de acuerdo,
sin embargo hoy en dia prefieren el contrato escrito.

Carta de acuerdo

Recibe también los nombres de; cartas de compromiso, de nombramiento, de
confirmacioén o de intenciones. El cliente después de recibir la propuesta por
parte del consultor, le envia una carta de acuerdo en donde confirma que

acepta la propuesta.

Contrato escrito

“La ley o el propio reglamento del cliente pueden imponer el contrato escrito
para utilizar servicios externos (asi sucede en casi todas las organizaciones
publicas y organismos internacionales y en muchas empresas privadas)”.}
(15:184)

El arranque del servicio de consultoria estd relacionado con dos

perspectivas:

e La General
Incluye instancias internas y externas en las que puede recurrir el consultor a

fin de contar con elementos de juicio para brindar el servicio. Ejemplo:

Internas

Socios, niveles de la organizacion y equipos de trabajo.
.

Externas

Competidores, proveedores y clientes tanto actuales como potenciales.
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e La Particular

Esta relacionada con el tipo de cliente que requiere la consultoria. Estos
pueden ser: Empresas, organizaciones o personas a las cuales ya se les han
brindado asistencia; o bien a las que no se les ha prestado servicio alguno
con anterioridad.

“El primer contacto formal que se establece entre cliente y consultor es una

entrevista inicial en donde podran comentar los siguientes aspectos:

e Determinacion de las necesidades especificas.

e I|dentificacion de los factores que requieren de atencion.

e Definicion de estrategias de accion.

e Jerarquizacion de prioridades en funcion del fin que se persigue.

e Descripcion de la ubicacién, naturaleza y extension de los factores a
evaluar.

e Estimacion del tiempo y recursos necesarios para cumplir con los
objetivos tentativos.

e Definicion de responsables para el suministro de informacion y medios.

e Exigencias de tiempo, cambios deseados y resultados esperados”.
(10:436)

b) Diagnéstico:
Durante esta etapa el consultor y el cliente cooperan para determinar los
objetivos a alcanzar y los cambios que se deben realizar en cuanto al

problema presentado.

Muchos toman como irrelevante esta etapa; pero cabe sefalar que en la
misma es donde se determinan las decisiones acerca de los tipos de datos a
buscar y es importante sefialar que es donde se pueden vislumbrar algunas
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posibles soluciones. El objetivo principal de esta etapa es examinar el
problema que afronta y los objetivos que trata de alcanzar el cliente de
manera detallada y a fondo.

Desde el principio el principio, el diagnéstico de un problema no desarrollara
la puesta en practica de soluciones; porque esto se lleva a cabo en la

siguiente etapa.

Cuando se inicia el trabajo, el consultor puede descubrir que el cliente quiere
algo distinto o que tiene una interpretacion diferente de las condiciones
generales utilizadas en el texto del contrato.

Por esa razon, siempre es Util revisar y replantear el problema y el objetivo

de la consultoria al iniciar el diagndstico.

e Analisis de objetivos y problemas:
La determinacion de los objetivos del trabajo para resolver un problema
garantiza que los esfuerzos se concentraran en los sectores donde pueden

tener el mayor impacto.

Hay que determinar cual de todos los objetivos sera el prioritario, el cual
debera satisfacer la totalidad o la mayoria de los criterios examinados y
elegidos por el consultor y el cliente.

El cliente puede identificar mediante cinco dimensiones principales, las

cuales son:

Sustancia o identidad
Se describe la sustancia del problema (bajo rendimiento y escasez de

personal competente).
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Ubicacion fisica en la organizacion

Las dependencias de la organizacion y sus unidades fisicas.

Tenencia del problema

Personas que se ven afectadas por el problema.

Magnitud absoluta y relativa

Importancia del problema (pérdida de tiempo y dinero).

Perspectiva cronologica

Desde cuando existe el problema.

e Descubrimiento de los hechos:

“Los hechos son los materiales de construccién de cualquier trabajo de
consultoria. Los consultores necesitan disponer de un considerable nimero
de hechos para tener una vision clara de la situacion, llegar a una definicion

precisa del problema y ajustar sus propuestas a la realidad”. (15:196)

e Analisis y sintesis de los hechos:

Con ayuda del anélisis se puede utilizar correctamente los datos. Un aspecto
es poder hacer una descripcion correcta de la realidad a través de los
acontecimientos y sus causas. Con la sintesis se logra la formaciéon de un

todo a partir de todos los hechos que se hayan analizado por partes.

e Informacion de los resultados al cliente:
El consultor debe tener una buena relacion colaborativa con el cliente y esto
lo logra haciéndolo participar en la recopilacién de datos y otras actividades

del diagnéstico. La informacién que se proporciona al cliente es la siguiente:
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~ 1. La aportacion de algo nuevo acerca de la empresa u organizacion.

2. Darle a conocer el enfoque adoptado y del progreso logrado en la

investigacion.

3. Aumenta la contribucion activa del cliente a la tarea.
O 4. Puede brindar ayuda al consultor en caso la investigacion se esta

desorientando.

La terminacién de la fase de diagnostico es una importante oportunidad en la
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que el consultor podra dar a conocer la labor realizada, esto a través de la
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informacion que entregara al cliente.

Sin embargo, el consultor puede solicitar una ultima reunién con el cliente

antes de entregar la informacioén; esto para examinar y evaluar los Ultimos
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detalles que permitan llegar a las conclusiones principales.

c) Planificacion de Accion:

Es la tercera etapa de la consultoria, la cual incluye la elaboracion de

g g,

soluciones a los problemas diagnosticados en la etapa anterior.

gg Tiene como objetivo hallar la solucién del problema. Abarca el estudio de las
z% diversas soluciones y el consultor puede optar entre una amplia gama de
O técnicas, asi mismo se evalia la solucion que el cliente acepte.

O Requiere un enfoque riguroso, para estudiar las posibles soluciones y asi ir
i eliminando las que no sean de gran relevancia y sean innecesarias. El
?’ aspecto mas importante de esta etapa es la elaboracion de estrategias y
; tacticas para la introduccién de los cambios.

o
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Cabe mencionar que los fundamentos de una planificacion eficaz de la
accion descansan en un trabajo de diagndstico excelente. Es sumamente
importante que en la planificacién de la accién, la participacion del cliente sea
mas activa que en la de diagndstico, porque esto le proporcionara un nuevo
conjunto de oportunidades de aprendizaje; las cuales seran aun mas
interesantes que las que brinde el diagnéstico, pero se perderan

definitivamente si deja que el consultor actue solo.

En una propuesta eficaz de medidas se muestra no solo lo que se ha de
realizar, sino también como realizarlo, por lo que se debe incluir un plan de
aplicacion. Es el cliente y no el consultor quien debe decidir qué solucion se
elegira y aplicara.

La decision adoptada respecto de las propuestas del consultor puede ser el
punto final de la tarea, esto en caso el cliente desee continuar solo con el
trabajo, o bien, puede ser la continuidad del consultor a la siguiente etapa, la

de aplicacion.

Las actividades a realizar son:
e Elaboracion de soluciones.
e Evaluacion de opciones.

e Propuestas al cliente.

e Planificacion de la aplicacion de medidas.
d) Aplicacion:

Es la cuarta etapa, si no hay aplicacion, el proceso de consultoria no puede

considerarse completo.
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Esta etapa constituye una prueba definitiva con respecto a las propuestas
elaboradas por el consultor con ayuda del cliente; para saber la viabilidad de
las mismas. Es la etapa de culminacion de los esfuerzos conjuntos del
consultor y del cliente.

Para el cliente la tarea de consultoria es llegar a aplicar cambios que sean
mejoras reales para la organizacion. La responsabilidad de aplicaciéon sera
del cliente, porque es quien toma la decision. El plan presentado por el

consultor es un modelo de condiciones y relaciones futuras.

Los cambios empiezan a ser reales, por lo que puede surgir imprevistos los
cuales crearan ciertas suposiciones en cuanto a caracter erréneo o errores
de planificacién. Esto explica del porque el consultor debe realizar la
ejecucion y participar en la puesta en practica; para asi solucionar todo
imprevisto.

Es importante mencionar que el consultor no tiene que participar en la
aplicacion en los siguientes casos:

¢ Si el problema es relativamente sencillo y no se prevé que la aplicacion
plantee dificultades técnicas o de otra indole.

e “Si el trabajo conjunto durante las etapas de diagnéstico y de
planificacién de accién muestra que el cliente ha adquirido una buena
comprension del problema y una capacidad para ocuparse de la
aplicacion sin mas asistencia”. (15:248)

El cliente se sentira satisfecho cuando por si solo pueda llevar a cabo los

cambios sin ayuda del consultor; sin embargo se hace la observacion de que
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hay clientes que no querian ningun cambio por lo que solo esperaran el
informe del consultor y daran por terminado el servicio del profesional.

Las actividades a realizar son:

e Contribuir a la aplicacion.

e Propuestas de ajustes.

e Capacitacion.

e) Terminacion:

La ultima etapa de la consultoria incluye varias actividades:

1. Es el desempefio del consultor durante el tiempo de realizacion del
trabajo.

2. El enfoque adoptado.

3. Los cambios introducidos y los resultados logrados tendran que ser
evaluados por el cliente.

4. Se presentan y examinan los informes finales.

“Una vez completadas las actividades, la consultoria queda terminada y el

consultor se retira y se despide del cliente”. (15:25)

Otras actividades a realizar:

e Evaluacion.

e Informe final.

e Establecimiento de compromisos.

e Retirada.

Es el consultor quien tiene la responsabilidad primordial de sugerir en qué

momento y de qué forma debe retirarse de la organizacién del cliente.
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La terminacion se refiere a dos aspectos importantes del proceso de
consultoria; el trabajo para el que se llamo al consultor y la relacion
consultor-cliente.

En primer lugar, la retirada del consultor significa que el trabajo en el que ha
participado ha quedado completo, se interrumpira, se dara continuidad sin la
ayuda del consultor.

El cliente y el consultor deberan decidir cual de las tres formas anteriores se

aplicara para manifestar la terminacion.
En segundo lugar, la retirada del consultor pone fin a la relacién consultor-
cliente y lo ideal es que ambas partes queden satisfechas con la tarea

realizada.

El momento oportuno para la retirada suele ser un tanto dificil; pero una mala

decisién puede acabar con una buena relacion. La situacion de la retirada

oportuna debe evaluarse desde el comienzo del proceso de la consultoria y
en el contrato debe definirse cuando y en qué circunstancia se pondra fin a la

tarea.

En muchas situaciones la mejor opcion desde el punto de vista de ambos
(consultor y cliente) puede ser la no participacion del consultor en la

aplicacion.
Una parte fundamental en la etapa de terminacién es la evaluacion, porque

sin ésta es imposible determinar si se han alcanzado los objetivos y si los
resultados obtenidos justifican los recursos utilizados.

38



e

N NN
3 il ]
§ am Gl eV e s

P

3
L 4

e

)
g’

[

N O . NN
t‘%w,e% Seupi’

gy’

£
|
A

S

g
N
S’

™ ™
o Vs

L W W W

i m ;gm A
" N |

i

P S PN

Tanto el cliente como el consultor evaluara el desempefio uno del otro y el
propio de cada uno, en la cual compartiran criterios en confianza. En tareas
tipicas de consultoria de empresas existen seis clases de beneficios o
resultados:

Nuevas capacidades

Son los nuevos conocimientos técnicos adquiridos por el cliente.

Nuevos sistemas
Son los cambios en sistemas especificos como por ejemplo: produccion,

calidad y mantenimiento.

Nuevas relaciones

Son las nuevas relaciones comerciales como alianzas estratégicas.

Nuevas oportunidades
Son las que tienen relacion con varias partes y aspectos de la empresa, las
cuales la consultoria pudo haber descubierto como mercados potenciales o

nuevas tecnologias.

Nuevo comportamiento
Cambios en las relaciones interpersonales como por ejemplo entre el

personal de direccion con los subordinados.

Nuevo rendimiento
Se consigue si se han dados los cambios mencionados anteriormente. Se
pueden observar en niveles individuales (puesto de trabajo) unidad (planta,

departamento) o de organizacion (empresa, ministerio).
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Antes y durante la tarea el cliente ha recibido varios informes del consultor,

los cuales son:

e El informe en el que se propone el cometido, basado en un rapido

estudio de diagnéstico (preliminar).

e Informes sobre la marcha del trabajo, cuyo nimero y alcance varia y en
el que se pueden haber propuesto modificaciones en la definicion del
=, problema y en las tareas por realizar.

e Informes y documentacién vinculados con la presentacion de propuestas

Nt g

para que el cliente adopte una decisién antes de pasar a la fase de
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aplicacion.
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Sin embargo, existe un informe final, el cual se presenta en el momento en

que el consultor se retira de la organizacion del cliente.
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“Los informes finales no son obligatorios. No obstante, el hecho de tener que
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presentar uno (que puede ser muy breve) estimula la disciplina y el rigor, asf

.

como la reflexiéon sobre lo que se ha logrado en realidad y lo que se podria
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haber realizado de mejor manera”. (15:276)
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CAPITULO IlI
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR COBRAR

3.1 Definicion de manual

“Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la informacion
de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos y elementos de calidad) como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus
tareas”. (10:244)

Los manuales ayudan a comunicar de una forma escrita, las decisiones
administrativas, ademas de normalizar y controlar los tramites de los
procedimientos y resolver conflictos jerarquicos. Ademas permite también el
mejor funcionamiento de la organizacién, identificando facilmente las
funciones de determinado puesto de trabajo, acceder de manera concisa a
determinada informacion y llevar un orden sistematico.

El autor Guillermo Gémez Ceja, brinda la siguiente definicion de manual: “Por
manual también podemos entender como el documento tiene una coleccion
sistematica de procesos que indican al personal de la empresa las
actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas. Es un
aliado del sistema de control interno, elaborado para brindar a los usuarios
del mismo, informacion detallada, ordenada e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en una empresa”. (12:103)
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3.2

Objetivos
Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Ayudar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores

encomendadas a todo el personal.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones al evitar la

repeticién de instrucciones y directrices.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccioén, socializacion, capacitacion

y desarrollo del personal.

Servir como medio de integraciéon y orientacion al personal de nuevo
ingreso; asi mismo facilitar su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

Servir como una fuente de informacion para conocer la empresa.

Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos y normas.

3.3 Clasificacion

3.3.1 Por su naturaleza o area de aplicacion

Segun Enrique Benjamin Franklin en su libro “Organizacion de Empresas”

(10:246) esta clasificacion se puede dividir en los siguientes:
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* Microadministrativos
Estos manuales corresponden a una sola empresa, se refieren de modo

general o especifican alguna area.

s Macroadministrativos

Estos contienen informaciéon de mas de una empresa.

¢ Mesoadministrativos

Estos manuales se caracterizan porgue agrupan a empresas de un mismo
sector o actividad especifica. Se utilizan mas en el sector publico.

3.3.2 Por su contenido

¢ De organizacion

A

La informacion que contiene este tipo de manuales son los antecedentes, la

N
LWV W

legislacion, la estructura organica y organigrama; asi mismo se incluye lo que

P,

es la misién y funciones organizacionales. Estos también se pueden atribuir a

g g

un area especifica, lo que se detalla en este caso es la descripcion de

puestos.

e

Y N
wh e’ e

o De procedimientos
Estos manuales detallan la informacién sobre la sucesiéon cronolégica y
secuencial de las operaciones relacionadas entre si, que se constituyen en

L

( una unidad para poder realizar alguna tarea, funcion o actividad especifica
O de la empresa. La descripcion de los procedimientos ayuda a comprender
1 mejor el desarrollo de las actividades, disminuyendo asi fallas u omisiones y
Z a la vez incrementa la productividad. Todo procedimiento incluye Ia
§ determinacion de tiempos para la ejecucion, el uso de los recursos materiales
O y tecnolégicos.

P
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e De gestion de calidad

Esta clase de manuales describen las directrices de calidad (objetivos y
politicas de calidad); asi mismo incluye informacién sobre el alcance, mapas
de procesos, responsabilidades de la alta direccion, realizacion del servicio o

producto, la medicién, analisis y mejora.

s De politicas
Incluye guias basicas que sirven para poder realizar acciones, disefiar
sistemas e implementar estrategias en una empresa. Se le puede llamar

Manual de Normas.

s De puestos
Se describe cada puesto, identificando las relaciones, funciones vy

responsabilidades que tienen asignados dentro de la empresa.

e De técnicas
En este manual se detalla los principios y criterios necesarios para poder
emplear las herramientas que apoyaran la ejecucién de los procesos y

funciones.

» De ventas

Incluye informacion que sirve de apoyo especialmente en funcion de las
ventas; se puede mencionar la definicion de estrategias de comercializacién,
la descripcion de productos o servicios, los mecanismos de negociacion,
politicas de funcionamiento, analisis de la competencia y forma de evaluar el
desempeino.
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e De produccion

Funciona como un auxiliar para unir criterios y sistematizar lineas de trabajo
en lo que abarca la coordinacién de los procesos de produccion en todas sus
fases.

¢ De finanzas
Estos son utilizados en las areas que sean responsables de la captacion,

aplicacion, resguardo y control de los recursos econdmicos de una empresa.

e De personal

Aqui se incluye informacién acerca de las condiciones de trabajo, la
organizacion y control del personal, el reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccién y socializacion del personal, normatividad, prestaciones vy
capacitaciones. Es conocido también como Manual de relaciones
industriales.

» De operacion
Son utilizados para orientar el uso de equipos y apoyar funciones que sean
altamente especificas.

s De sistemas
Da a conocer el funcionamiento de sistemas de informacion, administrativos,

informaticos entre otros que tenga la empresa.

3.3.3 Por su ambito

» Generales Contienen informacion general de una empresa, segin su
naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y &ambito de
operacion y tipo de personal.
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¢ Especificos
Contienen informacién de un area especifica de la empresa, detalla la
descripcion de puestos.

3.4 Definicion de Manual de Politicas y Procedimientos

Este manual se establece para la aplicacion en aquellas organizaciones
interesadas en sistematizar, controlar y organizar las actividades y funciones
de los departamentos en los que se encuentra dividida la organizacién; con
el objetivo de brindar al personal una herramienta que les permita guiarse,
cumplir y desarrollar sus funciones de manera confiable, segura y que

ademas coadyuve al logro de los objetivos planteados.
3.4.1 Caracteristicas

a) Identificacion

“Este manual debe incluir los siguientes datos:

e Logotipo de la organizacion.

o Nombre de la organizacion.

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

e lugary fecha de elaboracion.

e Numeracion de paginas.

e Sustitucién de paginas (actualizacién de informacion).

e Unidades responsables de su elaboracion, revisién y/o autorizacion”.
(10:253)
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b) Prologo, introduccion o ambos

En el prélogo se presenta el manual alguna autoridad de la empresa, el cual
es el mas alto nivel jerarquico. En la introduccién se describe lo que es el
manual, su estructura y cual es el propésito, asi mismo detallando el ambito

de aplicacion.

c) indice

Es la relacion de los capitulos que constituyen el manual.

d) Contenido

Enumera los procedimientos que integran el contenido del manual; si este es
general debe incluir todos los procedimientos de la empresa, si es especifico
se detalla los procedimientos del area de la empresa a la que corresponde.
Cada procedimiento debe incluir lo siguiente:

e Objetivo:

Se explica el proposito por el cual se pretende cumplir con el procedimiento.

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos:

Accién que cubre el procedimiento.

e Responsables:
Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la preparacion y
aplicacion del procedimiento.

e Politicas o normas de operacion:

Criterios que se formulan para orientar y facilitar las operaciones que se
llevan a cabo y que participan en el procedimiento.
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e Concepto:

Palabras, términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento y
que el significado tiene un grado de especializacion, debe anotarse para que
el manual sea mas accesible al consultarlo.

e Procedimiento (descripcion de las operaciones):

Se detalla por escrito, en una forma narrativa y secuencial, cada una de las
operaciones que se realizan para llevar a cabo un procedimiento, por lo cual
debe anotarse el nimero de operacion, el nombre de las areas responsables
de llevarlas a cabo y en la descripcion explicar en qué consiste, como, dénde

y con quée se llevan a cabo.

e Diagramas de flujo:

Representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento. En estos diagramas se muestran las areas
y los puestos que intervienen en cada operacion descrita. Para facilitar su
comprension, los diagramas deben presentar, en forma sencilla y clara, una
descripcion de las operaciones. Se recomienda el uso de simbolos, graficos
simplificados o ambos. Asi mismo, es conveniente que asi como se
enumeraron en la descripcion escrita, se anoten en el mismo orden en el

diagrama.

e Formularios o impresos:

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, estas se intercalan
después de los diagramas de flujo. En cada espacio que deba ser llenado
debe incluirse un nimero consecutivo encerrado en un circulo.
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3.4.2 Ventajas

“Entre las ventajas se puede describir los siguientes:

e Ser fuente de informacién y consulta sobre los procesos, procedimientos,
tareas o actividades que desarrollan en el departamento contable.

e Permite que el personal del area contable conozca los diversos pasos
gue debe seguir para el desarrollo de las actividades diarias.

e Eliminacion de duplicaciones innecesarias.

e Uniformidad y conocimiento en la interpretacion y aplicacion de las
politicas y procedimientos

e Es auxiliar en el adiestramiento y capacitacién del personal.

e Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.

e Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable”. (12:105)

3.5 Metodologia de las etapas

La metodologia se divide en cinco etapas, las cuales consisten en:

3.5.1 Etapa 1: Hacer el diagndstico de la estructura documental
En esta etapa es en donde se identifica la situacién real de los manuales de
politicas y procedimientos de la organizacion.

Si en la organizacion ya cuentan con manuales, se debe complementar el
diagndstico, realizando una auditoria administrativa.

Para elaborar el diagnéstico, los instrumentos que se utilizan son:

a. Entrevistas a los directores, gerentes y responsables de proceso.
b. Revisién de documentos y registros (controlados y no controlados).
c. Hacer el recorrido por las instalaciones.
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“El reporte de diagnostico debe presentar el siguiente contenido:

T @ ™~ o o0 o

Portada.

Lista de personas entrevistadas (con puesto, edad, escolaridad).
Indicador de experiencia organizacional.

Indicador de dominio del conocimiento organizacional.

Indicador de nivel académico organizacional.

Conclusiones generales.

Hallazgos.

Calificacién de los diez principios del diagnéstico documental.
Aspectos positivos, negativos y sugerencias por cada principio del
diagnéstico documental.

Observaciones adicionales.

Al presentar este reporte, el encargado del proyecto puede avanzar a la

siguiente etapa”. (1:56)

3.5.2 Etapa 2: Elaborar los procedimientos y formatos maestros

Es en esta etapa en donde se proporciona a las personas que van a

participar en la elaboracién del manual, los conceptos basicos, es decir, una

introduccion de los objetivos del manual, los beneficios y se presentaran los

procedimientos y formatos a utilizar para la elaboracion del mismo.

A partir del diagnéstico realizado, la organizacién podra proponer el nivel de

profundidad y detalle que requiere tener en la elaboracion de su

documentacion.
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3.5.3 Etapa 3: Disefar la estructura documental

‘En esta etapa nace el nivel de complejidad y efectividad de la
documentacion. El propdsito es solamente controlar lo que es critico y
esencial para la buena direcciéon, administracion y operacién de la
organizacion”. (1:95)

Se definira la cantidad exacta de los documentos a elaborar, se formaliza
una fecha limite para terminar el manual. La guia para ir alineando la
elaboracion de los documentos controlados, es a través del mapeo.

3.5.4 Etapa 4: Desarrollar los documentos controlados
En esta etapa el lider del proyecto trabaja con capacitacién y consultoria, en
sesiones individuales y grupales, para trabajar de manera sostenida durante

las semanas que estén disponibles para terminar el manual.

Cada director o gerente de proceso debe medir, cuando menos una vez al

mes, el avance de cada uno de los documentos.

3.5.5 Etapa 5: Difundir los manuales de politicas y procedimientos
En esta etapa se da a conocer al personal involucrado cuales son los
documentos que necesita conocer para realizar su trabajo con un nivel de

excelencia; esto se hace por sesiones grupales de capacitacion.

“Tener el manual de politicas y procedimientos es un paso muy importante en
el incremento del nivel de competitividad que, junto con el trabajo que la
organizacion sigue realizando sobre los diez principios de competitividad,
seguirdn generando una gran sinergia”. (1:125)
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3.6 Contabilidad

Es un sistema que permite el control del movimiento patrimonial de un
comerciante, el cual sirve para demostrar cual es el estado de una
organizacion empresarial.

Su finalidad abarca lo que es el orden interno y externo porque permite
conocer la situacion de los negocios que se realiza tanto al empresario como

al Estado.

3.6.1 Nomenclatura contable

Es un listado de cuentas que son de uso frecuente en la contabilidad de una
empresa, en el cual, cada cuenta tiene asignado un cédigo para que sea facil
la utilizacién al realizar los registros y operaciones correspondientes de la
empresa.

Debe contener dos elementos indispensables: el cddigo y el nombre o
descripcion de la cuenta. El codigo se identifica mediante un conjunto de
caracteres (usualmente numéricos) Unicos que sirven para identificar las
clases, grupos, cuentas y sub-cuentas que conforman la contabilidad.

La descripcién de las cuentas es una guia para el usuario, sirve para
identificar las mismas, conocer sus conceptos, saber cuando se cargan o

abonan y en la parte especifica del estado financiero donde se presentan.

3.7 Cuentas por cobrar

Son consideradas como uno de los recursos econémicos que son propiedad
de una organizaciéon o empresa; las cuentas por cobrar generan beneficios a
futuro, forman parte de los activos.

En virtud de la importancia que reviste para toda empresa el poder ejercer en

su debida oportunidad los derechos de cobro a cargo de sus clientes, es
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conveniente que formando parte de la estructura organizativa de la misma,
se incluya un area especializada en la funcion de crédito y cobranzas, la que

podria depender jerarquicamente de la gerencia de administracion.

Dentro de las actividades que tendria a su cargo ésta area podrian estar las
siguientes:
e Estudio y aprobacion de los pedidos por ventas a crédito.
e Custodia de la documentacién que ampare los saldos a cargo de
clientes.
e Gestion de la cobranza de las deudas de clientes.
e Establecimiento de las politicas de crédito.

e Determinacion especifica de limite de crédito.

3.7.1 Clasificacion

Entre las cuentas por cobrar figuran las siguientes:

e Clientes

Son las cuentas pendientes de pago que se derivan de la actividad normal de
la empresa, ya sea la venta de mercancias o la prestacion de servicios a
crédito. El saldo de esta cuenta representa el importe total que todos los
clientes deben a una empresa; por lo tanto representa el derecho que tiene

de exigir el pago correspondiente, es decir representa un beneficio futuro.

Sin embargo, para conocer lo que adeuda cada uno de ellos deben revisarse
detalladamente sus movimientos contables individuales. Para generar esta
informacion se cuenta con un registro individual especifico por cliente, los

cuales son llamados libro mayor auxiliar de clientes.
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e Documentos por cobrar
Son todos los documentos pendientes de pago que surgen por la venta de

mercancias o la prestacién de servicios a crédito.

Registra los aumentos y disminuciones derivados de la venta de conceptos
distintos de mercancias o prestaciéon de servicios, Unica y exclusivamente a
crédito documentado (titulos de crédito, letras de cambio y pagarés) a favor

de la empresa.

e Funcionarios y empleados
Son las cuentas o documentos que se originan por préstamo otorgados a los
empleados, funcionarios o accionistas de la empresa.

e Deudores diversos
Son los documentos o cuentas que se originan por transacciones distintas a

la actividad normal de la empresa.

Registra los aumentos y disminuciones derivados de la venta de conceptos
distintos de mercancias o prestacion de servicios, préstamos concedidos y
otros conceptos de naturaleza Unica y exclusivamente a crédito abierto, sin
exigir garantia documental representada por titulos de crédito (letras de
cambio y pagarés).

e Cuentas incobrables

Es normal que una empresa que vende mercancias y servicios a crédito
tenga algunos clientes que no paguen sus cuentas; por lo que son llamadas
cuentas incobrables.
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3.8 Politicas

“Son las normas, criterios o directrices de accién que son elegidos por la
administracién superior y que rigen la realizacién de actividades dentro de la
empresa, son de observancia general y permiten ejecutar las estrategias,

programas y proyectos de acuerdo a los objetivos organizacionales”.
(11:156)

“Por ello, para que una politica sea bien disefiada y en consecuencia
aceptada, se debe involucrar activamente a las personas que conocen y
trabajan con los procesos e informar y explicar los beneficios, oportuna y
adecuadamente, a las personas afectadas o involucradas (clientes,

colaboradores, directivos, proveedores y visitantes.)”. (1:72)

Las caracteristicas que sobresalen y que identifican a una politica son las
siguientes:

a) Permite dar a conocer la decision de los directivos de acuerdo a
determinados temas y aspectos de la empresa.

b) Ayuda a que el personal operativo y administrativo de una empresa

pueda tomar decisiones junto a los directivos de la empresa.

c) Ayuda a que todas las actividades tomen la misma direccién.

d) Evita la molestia a los directivos de tomar decisiones sobre asuntos
rutinarios.

e) Estandariza los procesos, la calidad del servicio, del producto y la

atencion a clientes internos y externos.
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3.8.1 Tipos de politicas en los manuales

s Politicas contables
“Son los principios, bases, convenciones y reglas especificas adoptadas por

una entidad al presentar y preparar estados financieros”. (8:54)

Dentro de la Norma Internacional para Pequefias y Medianas Entidades se
indica que una entidad para preparar sus estados financieros debe hacer uso
de ciertas politicas contables destacadas, las cuales son:

Periodo contable
“Es la fecha de cierre del periodo sobre el que se informa y el periodo

cubierto por lo estados financieros; debe ser como minimo de un afio”. (8:30)

Moneda de presentacion

“Es revelar la moneda en la cual se expresa la informacioén financiera. Cada
entidad identificara su moneda funcional. La moneda funcional de una
entidad es la moneda del entorno econémico principal en el que se opera
dicha entidad”. (8:210)

Base contable

“‘La base sobre la cual una entidad elaborara sus estados financieros,
excepto por los flujos de efectivo, sera la base contable de acumulacion (lo
devengo). De acuerdo con la base contable de acumulacién (o devengo), las
partidas se reconoceran como activos, pasivos, patrimonio, ingresos o
gastos cuando se conozca el momento de su adquisicion o realizacion”.
(8:20)
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Estimaciones contables
“Es un ajuste al importe en libros de un activo o pasivo que procede de la

evaluacién de la situacion actual de los activos y pasivos”. (8:57)

e Politicas administrativas

“Son las normas Yy lineamientos, establecidos en una empresa, que rigen y
dan a conocer los pasos a seguir para generar, identificar, medir acumular,
analizar, preparar, interpretar y comunicar cualquier informacién que ayude a
los administradores a cumplir los objetivos organizacionales”. (11:115)

Algunas politicas administrativas para el departamento de cuentas por

cobrar que se pueden constituir son:

De ventas: La politica debe indicar si es al contado o crédito, nacional o

internacional la venta o el servicio que brinda la empresa.

De facturacion, créditos y cobros: Esta politica debe contener los
lineamientos para analizar y autorizar crédito a clientes, como y cuando emitir

factura y parametros de cobranza.

e Politicas para el departamento de cuentas por cobrar
Algunas politicas que pueden formar parte del departamento de cuentas por

cobrar son las siguientes:
Politicas de crédito:

La politica de crédito de una empresa da la pauta para determinar si debe

concederse crédito a un cliente y el monto de éste. La empresa no debe solo
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ocuparse de los estandares de crédito que establece, sino también de la

utilizacion correcta de estos estandares al tomar decisiones de crédito.

Deben desarrollarse fuentes adecuadas de informacién y métodos de
analisis de crédito. Cada uno de estos aspectos de la politica de crédito es
importante para la administracion exitosa de las cuentas por cobrar de la

empresa.

Estandares de crédito:

Los estandares de crédito de la empresa definen el criterio minimo para
conceder crédito a un cliente. Asuntos tales como evaluaciones de crédito,
referencias, periodos promedio de pago y ciertos indices financieros ofrecen
una base cuantitativa para establecer y hacer cumplir los estandares de

crédito.

Politicas de cobro:

Las politicas de cobro de la empresa son los procedimientos que ésta sigue
para cobrar sus cuentas por cobrar a su vencimiento. La efectividad de las
politicas de cobro de la empresa se puede evaluar parcialmente examinando
el nivel de estimacion de cuentas incobrables.

3.9 Procedimientos

“Son una serie de tareas o actividades que se deben dar en una forma
conjunta y repetidamente para lograr eficiencia en la conduccion de las
diferentes funciones de la organizacion”. (11:62)

e Procedimiento contable
“Es una secuencia logica de actividades vinculadas entre si, que describen
claramente los pasos a seguir para el adecuado registro y control de las
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transacciones economicas que acontecen, estas deben ser identificables y
cuantificables y que su agrupacion permita captarse dentro de un sistema de
contabilidad de forma cronoldgica para la generacién de informes
financieros”. (11:62)

¢ Procedimiento administrativo

“Es una secuencia ldgica de actividades vinculadas entres si, que permiten
mantener coordinadas las funciones y actividades diarias de los empleados
dentro de una empresa, a su vez, sistematizada la elaboracion de informes
que necesita la gerencia para la toma de decisiones”. (11:62)

La finalizacién de un procedimiento administrativo servira de apertura y dara

origen a un procedimiento contable.

Algunos ejemplos de procedimientos contables son:

e Recepcion de inventarios.
e Ventas de productos.

e Fabricacién de productos.
e Registro de estimaciones.
e Destruccion de inventarios.

e Entre muchos mas.

Uno de los procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar es el
de cobro; normalmente se emplea varias modalidades de procedimientos de
cobro. A medida que una cuenta envejece mas y mas, la gestién de cobro se

hace mas personal y mas estricta.
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Los procedimientos basicos de cobro que se utilizan son:
a. Cartas.

b. Llamadas telefénicas.

c. Procedimiento legal.

3.10 Documentos de soporte
Entre la documentacion que se utiliza en el area de cuentas por cobrar, se
puede mencionar los siguientes:

e Factura cambiaria

“Es el titulo de crédito que en la compraventa de mercaderias, el vendedor
podra librar y entregar o remitir al comprador y que incorpora un derecho de
crédito sobre la totalidad o la parte insoluta de la compraventa”. (19:421)

Debe tomarse en cuenta que para que se perfeccione la figura de titulo de
crédito, la factura debe llenar estrictamente todos los requisitos que

establece el cddigo de comercio; de lo contrario perderia tal calidad.

Obligadamente se tiene que cumplir con nueve requisitos principales, que
son:

El nombre del titulo de que se trate.

La fecha y lugar de creacion.

Los derechos que el titulo incorpora.

El lugar y la fecha de cumplimiento o ejercicio de tales derechos.
La firma de quien lo crea.

El nimero de orden del titulo librado.

N o ok oobh =

El nombre y domicilio del comprador.
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8. La denominacién y caracteristicas principales de las mercaderias
vendidas o servicios prestados.

9. El precio unitario y el precio total de las mismas.

e Nota de envio

Es un documento con el que se constata el envio de algin tipo de
informacion o mercancia, es muy utilizado en mercadotecnia, en
contabilidad, administracion y en cualquier envio que requiere una

comprobacion del mismo.

e Nota de crédito
Es un documento legal, de caracter comercial, es emitido por los vendedores
o prestadores de servicios. Estas se realizan cuando:

a. Se anulan facturas (porque existe un error en el documento) pues se
debe sefalar el haber efectuado un reembolso al cliente.

b. Cuando un cliente solicita la devolucién de un producto y exige el
reembolso del dinero.

c. Cuando existe un descuento que no ha sido aplicado a la compra al
realizar la factura.

d. Cuando se le ha cobrado demas al cliente.

e Nota de débito

Es un documento legal, de caracter comercial, es emitido por los vendedores
o prestadores de servicios. Reflejan un incremento de la cantidad de la
deuda y que no esta reflejado en la factura anterior. Estas se realizan
cuando:

a. Se dan errores en la facturacion, porque se ha cobrado un monto menor.
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b. Se requiere cobrar intereses de demora en las facturas no pagadas, esto
suele pasar en el caso en que los clientes no cancelen el monto de las
facturas durante un largo periodo de tiempo.

Cuando se deben agregar gastos de cobranza de una factura.
d. Por cualquier otro motivo que se traduzca en el aumento en el precio del

servicio o del bien facturado.

o Cheque
Se define como un titulo de crédito, el cual se encuentra a la orden o al
portador y que incorpora la orden de pagar una suma determinada de dinero,

por el banco al que va dirigido.

Tres son los elementos personales que normalmente intervienen en el

cheque:

a. Ellibrador:
Es la persona que firma el cheque y da la orden de pago de una determinada
suma de dinero. Asi mismo, es la persona encargada de verificar que haya

disponibilidad de fondos para evitar que nieguen el pago del mismo.
b. Ellibrado:
Es el banco que se encuentra encargado de pagar el cheque; y es donde el

librador debe tener los fondos correspondientes para realizarlo.

c. Tomador o beneficiario:

Es la persona que tiene derecho al pago del cheque.
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e Deposito Monetario
Es un deposito de dinero que sirve para centralizar operaciones bancarias
habituales: ingresos, pagos, transferencias, retiradas de dinero mediante

cajeros automaticos y amortizaciones de los préstamos recibidos.

Es un instrumento de comodidad para la vida actual. Este depésito se
caracteriza, basicamente, por facilitar la administracion de los gastos y
cobros del cliente y por la liquidez total.

e Recibo de Caja

Es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en efectivo o
en cheque recaudados por la empresa. El recibo de caja se contabiliza con
un débito a la cuenta de caja y el crédito de acuerdo con su contenido o
concepto del pago recibido.

e Elvale

El codigo de comercio en su articulo 607, define este documento como un
titulo de crédito, por el cual la persona que lo firma se reconoce deudora de
otra por el valor de bienes entregados o servicios prestados y se obliga a
pagarlos.

Su uso es frecuente y cumple con la funcién econémica de conceder crédito.

e Contraseiia de pago

No es un titulo de crédito. La contrasefia de pago funciona asi: un proveedor
le lleva una factura a un cliente, quien le da una contrasefa de pago, la cual
consiste en un documento en donde se anota el nimero de la factura, el
monto a pagar y la fecha definida de dicho pago. Con esa contrasefia, el
proveedor vuelve en la fecha indicada a cobrar el monto estipulado.

63




o
EY
O

A g

T \
I

5,

T

e Solicitud de crédito

Se conoce asi, al procedimiento que consiste en pedir el aplazamiento en el
pago que las empresas les conceden a sus clientes en una transaccion
comercial de compra/venta de bienes y/o servicios.

Generalmente es usada para cumplir compromisos con la adquisicion de
bienes, el pago de servicios, el pago de proveedores, entre otros.

e Estado de cuenta

Operacion gue consiste en determinar el balance de una cuenta. Registro de
los asientos de débito o crédito en la cuenta de un cliente durante un espacio
de tiempo determinado.

3.11 Cartera de clientes

Debido a la situacién econémica actual, que presenta aspectos muy
especiales, ya no solo para captacion de recursos financieros, sino inclusive
para lograr un redituable empleo de los mismos. Resulta de primordial
importancia para una empresa el contar con una adecuada administracion de
su cartera de clientes, dado que en la medida en que alcance este propdsito
con la mayor diligencia posible, podria contrarrestar el impacto desfavorable
que produzcan los efectos inflacionarios, sobre las cuentas por cobrar, que
son altamente sensibles a los mismos, dado que no obstante el transcurso
del tiempo no se modifica su valor nominal, originando de hecho para la
empresa, una pérdida acumulativa en tanto no logre la recuperacion de estos
adeudos.

En términos generales, las posibilidades de cobro de un crédito se pueden

conocer desde el momento mismo de su otorgamiento; en la gran mayoria de
las ocasiones se observa, que un crédito que se concede sin un estudio
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adecuado de la solvencia del deudor, se convierte tarde o temprano en una

cuenta incobrable para la empresa.

3.12 Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequeiias

y Medianas Entidades

El Consejo de Normas Internacional de Contabilidad (IASB) se establecio en
2001 como parte de la Fundacion del Comité de Normas Internacionales de
Contabilidad (Fundacion IASC). En 2010 la Fundacion IASC pasé a
denominarse Fundacion IFRS.

El gobierno de la Fundacion IFRS es ejercido por 22 Fideicomisarios. Entre
las responsabilidades de estos Fideicomisarios se encuentran el
nombramiento de los miembros del IASB y de los consejos y comités
asociados al mismo, asi como la consecucion de fondos para financiar la

organizacion.

“Los objetivos del IASB son:

e Desarrollar, en el interés publico, un conjunto Unico de Normas de
informacion financiera legalmente exigibles, y globalmente aceptadas,
comprensibles y de alta calidad basadas en principios claramente
articulados. Estas Normas deberian requerir informacion comparable,
transparente y de alta calidad en los estados financieros y ofra
informacion financiera que ayude a los inversores, a otros participes en
varios mercados de capitales de todo el mundo y a otros usuarios de la

informacion financiera a tomar decisiones econémicas.

e Promover el uso y la aplicacion rigurosa de esas Normas.
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e Considerar en el cumplimiento de los objetivos asociados con (a) y (b),
cuando sea adecuado, las necesidades de un rango de tamafhos y tipos

de entidades en escenarios econdmicos diferentes.
e Promover el uso y la aplicacion rigurosa de esas Normas.

La aprobacion de las Normas y documentos relacionados, tales como
Proyectos de Norma y otros documentos de discusion, es la responsabilidad
del IASB”. (8:7)

“El IASB desarrolla y emite una Norma separada que pretende que se
apligue a los estados financieros con propédsito de informacion general y
otros tipos de informacidn financiera de entidades que en muchos paises son
conocidas por diferentes nombres como pequefias y medianas entidades
(PYMES), entidades privadas y entidades sin obligacion publica de rendir
cuentas. Esa Norma es la Norma Internacional de Informacién Financiera

para Pequenas y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

La NIIF para las PYMES se basa en las NIIF completas con modificaciones
para reflejar las necesidades de los usuarios de los estados financieros de
las PYMES y consideraciones costo-beneficio”. (8:8)

“El término pequenas y medianas entidades, tal y como lo usa el IASB, se
define y explica en la Seccion 1 Pequefias y Medianas Entidades. Muchas
jurisdicciones en todas partes del mundo han desarrollado sus propias
definiciones de PYMES para un amplio rango de propdsitos, incluyendo el
establecimiento de obligaciones de informacion financiera. A menudo esas

definiciones nacionales o regionales incluyen criterios cuantificados basados
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en los ingresos de actividades ordinarias, los activos, los empleados u otros
factores”. (8:8)

Frecuentemente, el término PYMES se usa para indicar o incluir entidades
muy pequefas sin considerar si publican estados financieros con proposito

de informacién general para usuarios externos.

A menudo, las PYMES producen estados financieros para el uso exclusivo
de los propietarios-generales, o para las autoridades fiscales ‘y otros
organismos gubernamentales. Los estados financieros  producidos
Gnicamente para los citados propésitos no son necesariamente estados
financieros con propdsito de informacién general.

“Las leyes fiscales son especificas de cada jurisdiccion, y los objetivos de la
informacion financiera con propdsito de informacion general difieren de los
objetivos de informacién sobre ganancias fiscales. Asi, es improbable que los
estados financieros preparados en conformidad con la NIIF para las PYMES
cumplan completamente con todas las mediciones requeridas por las leyes
fiscales y regulaciones de una jurisdiccion. Una jurisdiccion puede ser capaz
de reducir la “doble carga de informacion” para las PYMES mediante la
estructuracion de los informes fiscales como conciliaciones con los
resultados determinados segun la NIIF para las PYMES y por otros medios”.
(8:8)

3.12.1 Seccion 11 (Instrumentos financieros basicos)

Estd seccion trata del reconocimiento, baja en cuentas, medicion e
informacion a revelar de los instrumentos financieros (activos financieros y
pasivos financieros). “Un 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”. (8:59)
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Son ejemplos de instrumentos financieros:

o

~ e a0

Efectivo.

Depésitos a la vista y depodsitos a plazo fijo cuando la entidad es el
depositante.

Obligaciones negociables y facturas comerciales mantenidas.

Cuentas, pagarés y préstamos por cobrar y pagar.

Bonos e instrumentos de deuda similares.

Inversiones en acciones preferentes no convertibles y en acciones
preferentes y ordinarias sin opcion de venta; y

Compromisos de recibir un préstamo si el compromiso no se puede

liquidar por el importe neto en efectivo.

Una entidad solo reconocera un activo financiero o un pasivo financiero

cuando se convierta en una parte de las condiciones contractuales del

instrumento.

“Un acuerdo constituye una transaccion de financiacion si el pago se aplaza

mas alla de los términos comerciales normales, por ejemplo, proporcionando

un crédito sin interés a un comprador por la venta de bienes, o se financia a

una tasa de interés que no es una tasa de mercado, por ejemplo, un

préstamo sin interés a una tasa de interés por debajo del mercado realizado

a un empleado”. (8:63)

“Una entidad dara de baja en cuentas un activo financiero sélo cuando:

Expiren o se liquiden los derechos contractuales sobre los flujos de
efectivo del activo financiero.
La entidad transfiera sustancialmente a terceros todos los riesgos y

ventajas inherentes a la propiedad del activo financiero.
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c. La entidad, a pesar de haber conservado algunos riesgos y ventajas

inherentes a la propiedad significativos, ha transferido el control del
activo a otra parte, y éste tiene la capacidad practica de vender el activo
en su integridad a una tercera parte no relacionada y es capaz de ejercer
esa capacidad unilateralmente y sin necesidad de imponer restricciones

adicionales sobre la transferencia”. (8:71)

“Si una transferencia no da lugar a una baja en cuentas porque la entidad ha
conservado riesgos y ventajas significativas inherentes a la propiedad del
activo transferido, la entidad continuara reconociendo el activo transferido en
su integridad, y reconocerd un pasivo financiero por la contraprestacion
recibida. El activo y pasivo no debera compensarse. En periodos posteriores,
la entidad reconocera cualquier ingreso por el activo transferido y cualquier
gasto incurrido por el pasivo financiero”. (8:71)
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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 DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR COBRAR EN UNA
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE MATERIALES PARA ETIQUETAS.
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

En este capitulo se presenta el caso practico desarrollado como resultado de
las diferentes etapas de la consultoria, las cuales fueron llevadas a cabo en
la empresa comercializadora de materiales para etiquetas en la empresa Eti-
Mundo, S. A.

El caso inicia con la solicitud de parte del gerente general de la empresa, en
la cual solicita la elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos
para el departamento de cuentas por cobrar de la misma, por lo cual se

presenta la propuesta de servicios profesionales correspondiente.

Al ser aprobada la propuesta, se presenta la carta de aceptacion,
seguidamente se realiza la planificacion de la consultoria y se procede a
realizar un estudio y diagnodstico de la situacion del departamento de cuentas
por cobrar de la empresa, para determinar y establecer las politicas y
procedimientos que son necesarios.

Con la informacion obtenida a través del diagnéstico y de acuerdo a las
necesidades de la empresa, se elaborara el Manual de Politicas y
Procedimientos para el Departamento de Cuentas por Cobrar que permita
ser una guia para el personal de dicho departamento y asi realizar las

operaciones y registros correspondientes de una forma adecuada y correcta.
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4.2 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala 30 de noviembre 2018.

Senores
S. Chacén & Asociados
Contadores Publicos y Auditores

Presentes

Seriores Presentes:

La empresa comercializadora de materiales para etiquetas Eti-Mundo, S.A.,
se dirige por este medio a usted y su firma de Contadores Publicos y
Auditores; esperando que sus actividades se estén realizando con éxito.

La presente es para solicitar de su trabajo profesional para llevar a cabo la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos para el
departamento de cuentas por cobrar.

Por tal razon, la Junta Directiva de la empresa, ha convocado en reunion,
dirigimos a su apreciable firma y solicitar una propuesta de servicios
profesionales, de acuerdo con la solicitud planteada con anterioridad;
agradeceriamos puedan enviarla, para determinar las condiciones de trabajo

y especificar el monto de sus honorarios.

Atentamente,

Edmundo Castro
Gerente General
Eti-Mundo, S. A.
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4.3 Propuesta de Servicios Profesionales

Wb S N Ce? S S e e

Guatemala, 05 de diciembre de 2018.
Licenciado
‘ Edmundo Castro
_ Gerente General
Eti-Mundo, S. A.
Licenciado Castro:
O Es grato presentar a consideraciéon la siguiente propuesta de servicios
profesionales, relacionada con la elaboracién de un Manual de Politicas y
Procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar en la empresa
Eti-Mundo, S. A., el cual sera elaborado a partir de que sea proporcionada la
informacion.
Permitame agradecerle por la oportunidad que nos brinda para presentar
nuestra propuesta de servicios y quedo a su disposicion para proveer
€ cualquier informacién adicional que se estime conveniente.

Atentamente,

Sandy Lorena Chacon Guzman.

g g @ g,

S. Chacon & Asociados
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Contadores Publicos y Auditores
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I. Servicio de Consultoria

Durante el proceso de la consultoria se preparara un plan de trabajo
detallado y adecuado a las actividades y operaciones llevadas a cabo por la
empresa mediante la determinacién de las necesidades de la misma.

El proceso de planificacion se refleja directamente en el plan de trabajo de la
consultoria, en el cual se detallan las actividades y el tiempo estimado en el
que se llevaran a cabo las mismas. Una vez concluido dicho proceso, se
procedera a diagnosticar la situacion en la que se encuentra la empresa y a
elaborar el Manual de Politicas y Procedimientos para el departamento de

cuentas por cobrar.

Il. Trabajo de Campo

Objetivo

La consultoria que se llevara a cabo tendra como objetivo principal la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos para el
departamento de cuentas por cobrar, que permita uniformar, organizar y
sistematizar los procedimientos del area y asi obtener resultados adecuados

y oportunos.

Alcance de los servicios

El servicio de consultoria, incluye la elaboracion de un diagndstico de las
politicas y procedimientos existentes en el departamento de cuentas por
cobrar para verificar la segregacion de funciones e identificar las
necesidades de la informacion del departamento y otros procedimientos que
se consideren necesarios para proporcionar un Manual de Politicas y

Procedimientos ajustado a las caracteristicas de la empresa.
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Al aceptar la presente propuesta de servicios, ustedes se comprometen, a
suministrar toda la informacion y documentacion que sea solicitada en
relacion a la presente consultoria, ademas de garantizar la colaboracion del

personal de la empresa.

Plan de visitas

Con el fin de cumplir eficientemente con el trabajo, se realizaran visitas de
comun acuerdo con la administracion de la empresa, de tal forma que sea
posible acumular la informacién que sustente la consultoria realizada, misma
que servirda de base para la elaboracion del Manual de Politicas y

Procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar.

lll. Informes

Al concluir la consultoria, se entregara un Manual de Politicas vy
Procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar adecuado a las
caracteristicas de la empresa Eti-Mundo, S. A; el cual sera entregado en las

oficinas centrales de la empresa.

IV. Honorarios

El valor de los servicios se fija con base en el tiempo invertido en el trabajo,
por tal razén, el valor de los honorarios para la elaboracién del Manual de
Politicas y Procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar de la
empresa Eti-Mundo, S. A., se fija en Q35,100.00 incluyendo el impuesto al
valor agregado (IVA).

Al aceptar la propuesta se requiere realizar como anticipo 50% de los
honorarios, 25% en la segunda visita y el 25% restante, al presentar el
Manual de Politicas y Procedimientos para el departamento de cuentas por

cobrar.

74

ST



s

N

e

g,
- 'v,,w,,/ :wwu/

o,

#

P

P

e,

La entrega de las facturas, genera para la empresa el compromiso de
cancelarlas dentro de los quince dias siguientes a la fecha de su

presentacion.

Si el contenido de la presente propuesta estda de acuerdo a los
requerimientos y los términos que la empresa necesita y es aceptada, favor
confirmar su aceptacion por medio de una carta dirigida al suscrito.

Agradezco de antemano la oportunidad de servirles.

Atentamente,

Sandy Lorena Chacon Guzman
S. Chacodn & Asociados
Contadores Publicos y Auditores
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4.4 Carta de aceptacion
Guatemala, 10 de diciembre de 2018.

Sefiorita

Sandy Lorena Chacén Guzman
S. Chacén & Asociados
Contadores Publicos y Auditores
Presente

Senorita Chacon:

Con base al anadlisis y estudio de las ofertas recibidas, me complace
informarle que ha sido elegida para realizar el trabajo de elaborar un Manual
de Politicas y Procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar
para la empresa, con informaciéon que le sera proporcionada del periodo
correspondiente al afio 2018.

Al evaluar la oferta presentada por usted en relacion al trabajo a realizar, fue
posible comprobar que cumple con nuestras expectativas.

Esperamos tener contacto con usted lo antes posible, para afinar los

términos y desarrollar el trabajo solicitado.

Me suscribo con un respetuoso saludo.

Atentamente,

Edmundo Castro.
Gerente General.
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4.5 Planificacion del Trabajo

Eti-Mundo, S. A.
Planificacion de la Consultoria
Previo a realizar la planificacion de la consultoria, es importante conocer
cierta informacién de la empresa, con el propédsito de identificar aquellas
areas, documentos, procedimientos y operaciones a ser evaluadas y
verificadas. Esta informacion es obtenida en la primera etapa de la

consultoria.

I. Informacién general
Eti-Mundo, S. A, es una empresa comercializadora ubicada en el municipio
de Mixco, departamento de Guatemala, la actividad principal es la

comercializacion de material para etiquetas.

Fue inscrita en el Registro Mercantil como una Sociedad Andnima en el afo
1990, cuenta con patente de sociedad y de empresa. Esta registrada ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria como contribuyente normal,

sujeta al pago de impuestos.

Esta inscrita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y afecta al
pago de cuotas patronales IGSS, IRTRA e INTECAP de 12.67%, sujeta al

cadigo de trabajo y demas leyes que aplican en el marco laboral.

Vision:
Abarcar una mejor region del mercado nacional proporcionando un servicio
para las marcas guatemaltecas, asi colaborar con las empresas e

incentivarlas dentro del mercado legal e internacional.
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Mision:

Es ser de apoyo para nuestros fabricantes con marcas registradas a nivel
local, para incentivar a manufactureros a registrar sus marcas y hacerlas
fuertes dentro del mercado local e internacional.

Organizacion
Eti-Mundo, S. A. esta enfocada principalmente en satisfacer la demanda de
material para etiquetas de las empresas manufactureras, magquiladoras del

pais, entre otras.

La estructura organizacional de la empresa esta compuesta por la Asamblea
General de Accionistas, que es el 6rgano supremo de la sociedad.
Seguidamente se encuentra el Consejo de Administracion, abajo el Gerente
General, quien es el encargado de velar porque se mantenga un adecuado
ambiente laboral, armonia y comunicacion adecuadas entre los diferentes

departamentos y areas de la empresa.

Los departamentos en los que se divide son:

e Departamento de Recursos Humanos

Es el que se encarga de muchas tareas relacionadas con el personal de la
empresa como por ejemplo: el reclutamiento, la contratacién y capacitacion
para que puedan desempefiar mejor sus funciones.

s Departamento de Ventas

Es el que se encarga de dar a conocer la existencia de los productos en el
mercado correspondiente, para poder generar ventas a la empresa.
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e Departamento de Compras

Es el que se encarga de adquirir el producto o material para produccion,
) cotizando para obtener los mejores precios sin perder la calidad de lo que
O estd adquiriendo. Se encarga del abastecimiento de la bodega.

3]

o Departamento Financiero
Es una parte integral en la empresa, porque se encarga de proporcionar

informacion constante de los fondos de la misma, todos los movimientos de

ingresos y egresos.

A continuacion se presenta el organigrama de la empresa, representado en

- la figura 1.

i
[
<

S

f
i

T,

£

L

o~ g

£
S’

N
A Z\V,,_,./

NN

-~

79

o~ g

o~

F—



Figura 1
Estructura Organizacional Empresa Eti-Mundo, S. A.

Asamblea General

de Accionistas
Auditoria | _________ |
Extema
Consejo de
Administracién
Auditoria
intema

Gerente General
O . I 1
i Gerente de Gerente de Gerente
A Administracion Operaciones Financiero
£ T
p ‘ I i 1 {
£ Jefe de
& ; Jefede Jefede Contador
o ﬁﬁ;‘g:g: Jefe de Ventas Compras Bodega General
L 1 T
) L L . f ]
£ Asistente de L . . . Jefe de

: Servicio al Asistente de Auxiliares de Asistente -
Recursos || . Tesoreri
O Humanos Cliente Compras Bodega Contable Céégggiy reria
. Asistente de
Encargado de || | l_ Auxiliares ’ Srrern

O Planilla Vendedores Contables || Cgéggigz y Tesorers 1
O
§ 3 - Facturador Ag?gﬁtaoge Tesorero 2
{; 1 Cobrador
{ )
O Fuente: Elaboraci6n propia con la informacion proporcionada por la empresa.
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Il. Objetivo

La consultoria que se llevara a cabo tendra como objetivo principal la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos para el
Departamento de Cuentas por Cobrar, que permita uniformar, organizar y
sistematizar las operaciones de dicho departamento.

lll. Propésito
Llevar a cabo el trabajo de diagndstico y elaboracion de un Manual de

Politicas y Procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar de la
empresa Eti-Mundo, S. A.; con informacion oportuna y proporcionada
correspondiente al periodo 2018.

IV. Enfoque del diagnéstico

a. Alcance del diagnéstico

Evaluar las politicas y los procedimientos que se realizan en el departamento
de cuentas por cobrar, los cuales implementan para el registro y control de
las actividades que se realizan en dicho departamento; asi mismo evaluar si
cumplen con las necesidades para poder proporcionar un manual de politicas

y procedimientos adecuado a las caracteristicas de la empresa.

b. Actividades a realizar en el diagnéstico

Se efectuaran entrevistas, cuestionarios, observaciones, con la finalidad de
recopilar informacion necesaria para respaldar el informe, ademas de
identificar los procedimientos, politicas y cualquier otra informacion util para
el disefio del manual de politicas y procedimientos.
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V. Equipo de trabajo

Para la realizacién del trabajo y obtener la informacion necesaria, se contara

con el siguiente equipo de trabajo:

Socio Director
Consultor Senior

Consultor Junior

VI. Plan de visitas

Calendario tedrico de trabajo.

No Etapa Semana
3

1 | Hacer el diagnéstico de la

estructura documental.
2 | Elaborar los procedimientos y

formatos maestros.
3 | Disenar la estructura

documental. X
4 | Desarrollar los documentos

controlados.
5 | Difundir el manual de politicas y

procedimientos para el
personal del departamento de

cuentas por cobrar.
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VIl. Honorarios a cobrar

Consultor Consultor Socio Total
Junior Senior Director
Total de 112 78 5 195
horas
Costo por Q. 75.00 Q. 150.00 Q. 3,000.00
hora
Total en Q. Q. 8,400.00 | Q. 11,700.00 | Q. 15,000.00 | Q. 35,100.00

VIIl. Comunicacion de los resultados

Al concluir la consultoria, se entregara un Manual

de Politicas y

Procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar adecuado a las

caracteristicas de la empresa Eti-Mundo, S. A.

El Manual de Politicas y Procedimientos para el departamento de cuentas

por cobrar les sera entregado en las oficinas centrales de la empresa.

Atentamente,

Sandy Lorena Chacon Guzman.

S. Chacon & Asociados

Contadores Publicos y Auditores
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4.6 Diagnostico de la estructura documental
Para determinar la situacion de las politicas y procedimientos con las que
cuenta la empresa, se procede a realizar lo establecido en la planificacion de

la consultoria.

Alcance

Evaluar las politicas y los procedimientos que se realizan en el departamento
de cuentas por cobrar, los cuales implementan para el registro y control de
las actividades que se realizan en dicho departamento; asi mismo evaluar si

cumplen con las necesidades de la empresa.

Objetivo

Obtener un mayor conocimiento de la empresa, identificando politicas y
procedimientos principales utilizados en el departamento de cuentas por
cobrar.

Procedimientos

e Evaluar, verificar y examinar las principales politicas y procedimientos del
departamento de cuentas por cobrar por medio de cuestionarios y
narrativas.

» Establecer si existe una adecuada segregacién de funciones.

e Verificar las formas utilizadas por la empresa para llevar un control

adecuado de sus operaciones y registros.
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“Eti-Mundo, S. A.”

Cuestionario Politicas y Procedimientos

Fecha: 27 de diciembre de 2018.

Nombre: Edmundo Castro. Puesto: Gerente General. Firma:
Consultor Encargado: Gabriela Villatoro.

Tabla 1

Cuestionario No. 1

cuentas incobrables?

No. Descripcion Si | No Observaciones

1 | ¢Existe un empleado a cargo de El personal que
llevar las cuentas por cobrar de la | pertenece al
empresa?

departamento de
cuentas por cobrar.

2 | jExiste una persona que se El Gerente General es
encarga de autorizar los| y quien lo hace.
créditos? '

3 | ¢Existe un monto previamente No hay una politica que
establecido como limite de X | lo establezca.
crédito?

- 4 | jExiste un tiempo maximo para
que el cliente realice el pago del | X 60 dias.
crédito otorgado?

5 | ¢El departamento de créditos y El departamento de
cobros se encuentra separado X | créditos y cobros
del departamento de pertenece al de
contabilidad? contabilidad.

6 | ¢Existe algun funcionario que El contador general
autorice dar de baja en libros las | X solicita autorizacion al

gerente general.
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No. Descripcion Si | No Observaciones

7 | ¢Existe rotacion de los
empleados encargados de llevar X
las cuentas por cobrar?

8 | ¢(Conocen los empleados las Aunque la mayoria las
politicas de la empresa en cuanto | X olvida y no lag tienen
al departamento de créditos? presente. &y CNY

9 | ¢Existen procedimientos que Pero las olvidan o no los
ayuden a los empleados a ejercer | X aplican en_el momento
mejor sus funciones? oportuno. S

10 | ¢Existe un manual de politicas y Las politicas y
procedimientos establecido en X | procedimientos han sido

forma escrita y para uso del
personal del departamento de
cuentas por cobrar?

comunicadas de forma
verbal.

Fuente: Elaboracion propia.

% = Va al Resultado del Diagnéstico.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el consultor encargado.

86




%

o,

e,

P

P .
LV W S RV S W

S i,

T U e N e O e

g,

S

Nk’

S’

“Eti-Mundo, S. A.”

Cuestionario Politicas y Procedimientos

Fecha: 27 de diciembre de 2018.

Nombre: Gerardo Diaz. Puesto: Contador General. Firma:
Consultor Encargado: Gabriela Villatoro.

Tabla 2
Cuestionario No. 2

No. Descripcion Si | No Observaciones

1 | ¢ El empleado a cargo de las Realiza las actividades
cuentas por cobrar tiene| X del facturador si éste no
otras funciones? se encuentra.

2 | ;El acceso a los registros Solamente pueden
contables esta permitido a X |acceder el contador
todos los empleados? general y los asistentes.

3 | ¢Para la facturacion se El sistema contable es
utiliza algun sistema| X computarizado.
contable computarizado o
es manual?

4 | ;Se registran en el sistema
contable todos los depdsitos
o transferencias por ventas | X
al crédito?

5 | ¢Se registran los préstamos Se lleva un control y los
o anticipos de sueldos| X datos se pasan al

otorgados a empleados?

asistente contable para

que se registre.
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No. Descripcion Si No Observaciones
6 | ¢Se realiza con frecuencia La cartera de clientes se
la revision de los listados del encuentra en crecimiento
auxiliar de  clientes vy X | por falta de seguimiento
O antigliedad de saldos con la en las cuentas de los
cuenta de control? clientes y por no tener un
limite de crédito en lo que
<—= respecta al montosm
O 7 | ¢Existe comunicacién con el

jefe de créditos con

respecto al saldo de las| X

cuentas por cobrar?

8 | ¢Conoce con exactitud las Solamente se cumple
&Z politicas de la empresa con con las que logra
respecto a su area de X | recordar en su momento.
trabajo?

O Fuente: Elaboracidn propia.

w = Va al Resultado del Diagndstico.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el consultor encargado.
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“Eti-Mundo, S. A.”

Cuestionario Politicas y Procedimientos

Fecha: 27 de diciembre de 2018.

Nombre: Alejandra Tesén. Puesto: Jefe de Créditos. Firma: /

Consultor Encargado: Gabriela Villatoro.

Tabla 3

Cuestionario No. 3

No. Descripcion Si | No Observaciones
1 | ¢Cuando un cliente solicita El gerente general es
crédito, se lleva a cabo una X | quien habla con el cliente y

investigacion previa? llegan a un acuerdo y no
brinda la informacion
correspondiente al
departamento de cuentas
por cobrar para que se

encargue

2 | ¢Se cuenta con documentos Sélo se realizan llamadas,

para respaldar los cobros X |no se envia nada por

realizados a los clientes? escrito.

.. £

3 | ¢ Existe una comunicacion No se cuenta con datos €
con los clientes para una X |informacién de la mayoria
oportuna recuperacion de las de clientes, porque estos
cuentas? han hablado unicamente

con el gerente general.
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No. Descripcion Si | No. Observaciones

4 | ¢(Actualmente  se  tiene
cuentas de dudosa | X

recuperacion?

(Se cuenta con una

o’ NP S
43}

estimacion de reserva de| X

cuentas incobrables?

P 6 | i Existe una clasificacién de

los clientes de acuerdo a su X
importancia?
7 | iExiste un registro detallado
> de las cuentas por cobrar? X
8 |¢Si un pago realizado con Si se cuenta con la
)‘ cheque, resulta rechazado, informacion del cliente si
} se da aviso al cliente| X se hace, de lo contrario el
O inmediatamente? vendedor lo visita.
9 |iSe acostumbra efectuar
confirmacion de saldos por X
escrito con los clientes?
m 10 | ;Se  acostumbra  hacer
e; confirmacion de saldos de X
€3 otras cuentas por cobrar?
O 11 | ¢ Se acostumbra enviar a los Se envian Unicamente a
O clientes estados de cuenta X |los clientes de los cuales
i mensualmente? se tiene un correo. G, Y
é 12 | jExiste procedimiento para El gerente general es
O realizar el préstamo o anticipo | X quien solicita el tramite en
( de sueldos a empleados? recursos humanos. g
(
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No. Descripcion Si | No Observaciones

13 | ¢ Cumplen los archivos de los
clientes con la
documentacion  fisica en
cuanto al tramite de solicitud X
de crédito?

14 | ;Tienen algun tipo de Solo el vaucher del cheque
documento de soporte | X gue se le emitico al
cuando se dan anticipos a empleado.
empleados?

15 | ¢ Existe un limite en monto a No se encuentra
autorizar como préstamo o establecido con exactitud.
anticipo de sueldos a los X

empleados?

Fuente: Elaboracién propia.

= Va al Resultado del Diagnéstico.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el consultor encargado.
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“Eti-Mundo, S. A.”

Cuestionario Politicas y Procedimientos

Fecha: 27 de diciembre de 2018.

Nombre: Otto Narciso.

Puesto: Asistente Contable.

Tabla 4

Cuestionario No. 4

Pae
Firma: (\W

No. Descripcion Si | No Observaciones

1 | $Conoce todos los En ocasiones se olvida y
procedimientos en relaciéon a X | debe consultarse con el
los registros de las cuentas por contador general
cobrar en contabilidad?

2 | ¢Se verifican los depdsitos del
dia con lo facturado? X

3 | ¢Se registran en el sistema
contable todos los depositos o
transferencias por ventas al| X
crédito?

4 | ;Existe procedimiento para Aunque siempre se realiza
anulaciones de facturas, notas | X de diferentes formas.
de crédito, recibos de caja?

5 | ¢Las notas de crédito estan No hay documentos de
amparadas por informes de respaldo, algunas
devoluciones, reclamos de X | presentan Unicamente
clientes 0 malos cobros? pequenas explicaciones.

Fuente: Elaboracion propia.

= Va al Resultado del Diagnéstico.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el consultor encargado.
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“Eti-Mundo, S. A.”

Cuestionario Politicas y Procedimientos

Fecha: 27 de diciembre de 2018.

Nombre: Leonel Guzman.

Puesto: Gerente de Ventas.

Tabla 5

Cuestionario No. 5

Firma: W

No. Descripcion Si | No Observaciones

1 | ¢Se cuenta con Desconoce si existen.
procedimientos  para la X
autorizacion de ventas al
crédito?

2 | ;Existe una persona El gerente general.
encargada de autorizar los | X
créditos? ¢ Quién es?

3 | ¢La facturacién la realiza una Solamente que la persona
persona distinta al personal | X de facturacion no se
de contabilidad? encuentre, un empleado

de contabilidad cubre esta
area.

4 | ;Existe comunicacion con los El vendedor es el que
clientes para recuperacion de | X mayormente se comunica

créditos?

con ellos cuando le
solicitan producto y los

visita.
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No.

Descripcion

No

Observaciones

iSe realizan cobros en
efectivo?

iReciben contrasefias de
pago por parte de los clientes
cuando se entrega el
producto y factura en una

venta al crédito?

¢ Tiene comunicacion con el
departamento de contabilidad
con respecto a los pagos y

documentacion de respaldo?

¢ Tiene comunicacion con el
asistente de crédito respecto
a las cuentas pendientes de

los clientes?

Fuente: Elaboracion propia.

W = V/a al Resultado del Diagnéstico.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el consultor encargado.
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“Eti-Mundo, S. A.”

Cuestionario Politicas y Procedimientos

Fecha: 27 de diciembre de 2018.

Nombre: Félix Sipaque.

Puesto: Vendedor.

J—
Firma: \'ﬁZ-

Tabla 6
Cuestionario No. 6
No. Descripcion Si | No Observaciones
1 | ¢Realiza algin tramite o Los clientes prefieren
autorizaciéon de créditos con X |conversar y acordar
los clientes? todo con el gerente
general. S|
2 | iRecibe pago por parte de
los clientes con respecto a| X
sus cuentas pendientes?
3 | ¢El talonario de recibos de
pago tiene correlativo? X
4 | ;Realiza algun tipo de cobro Solamente si el
con los clientes? X departamento de
cuentas por cobrar
solicita que lo haga.
5 | ¢Conoce o} mantiene Aunque no es muy
comunicacion con la persona | X frecuente.
a cargo de las cuentas por
cobrar?
6 | ;Conoce el procedimiento a El gerente general es el
seguir cuando un cliente le X

solicita crédito en una venta?

encargado.

Fuente: Elaboracion propia.

W = Va al Resultado del Diagnostico.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el consultor encargado.
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“Eti-Mundo, S. A.”

Cuestionario Politicas y Procedimientos

Fecha: 27 de diciembre de 2018. W
&) Nombre: Miriam Camé. Firma: ~

Puesto: Facturadora.

Tabla 7

Cuestionario No. 7

No. Descripcion Si | No Observaciones
O 1 | ¢Conoce los procedimientos
de facturacion al contado y al | X
) 2 | ¢Solicita autorizacion para Al contador general.
i‘ anular facturas? ; A quién? X
z‘ 3 | ¢Tiene conocimiento de las La informacion la tiene
3‘ cuentas pendientes por parte X |el departamento de
& de los clientes? cuentas por cobrar.

4 | ;Quién solicita la emision de El vendedor.

facturas?

5 | ¢A quién entrega las facturas Al vendedor.
O emitidas?
O 6 | ¢Alguna otra persona de la El asistente contable,
PN empresa, tiene conocimiento tiene conocimiento al
acerca de los procedimientos | X respecto.
- de facturacion? b d
{ Fuente: Elaboracion propia.
O
U & = Va al Resultado del Diagnéstico.
é‘ Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el consultor encargado.
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“Eti-Mundo, S. A.”
Narrativa de Politicas y Procedimientos

El dia 28 de diciembre de 2018, se visitaron las instalaciones de la empresa
“Eti-Mundo, S. A.”, con el objetivo de observar, verificar y examinar el
desarrollo de los distintos procedimientos y la forma en que los mismos son
llevados a cabo por el personal de la misma, con lo cual se estableci6 lo
siguiente:

Tabla 8

Narrativa de Procedimientos

a) Ventas al crédito

El jefe de ventas le informa al gerente general acerca de los clientes que
desean tener crédito en la empresa, por lo que es él quien autoriza si puede
darse o no.

El gerente general no solicita ningun tipo de documentacion al cliente, solo
se encarga de informar al jefe de ventas de cuantos dias de crédito le otorgo
para que le sea informado al vendedor y a facturacion. Algunos clientes
tienen 15, 30 o 60 dias, segun sea considerado por el gerente general.

El departamento de cuentas por cobrar lleva el control de los créditos
otorgados a los clientes, sin embargo tienen dificultad al querer localizarlos,

porque no poseen ningun expediente de informacion de ellos.

b) Facturacion

El vendedor es el encargado de solicitar a facturacion prepare la
documentacion correspondiente para el cliente que ha realizado una compra
en la empresa.

Si la venta es al contado, la factura original es entregada al cliente junto con
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el recibo de caja.

Si la venta es al crédito, solamente entregan la factura si el cliente entrega a
cambio una contrasefia de pago, de lo contrario solo entregan una copia de
la factura, solicitando al cliente firma de recibido en la factura original; la cual

trasladan al departamento de cuentas por cobrar.

c) Cobros a clientes

El departamento de cuentas por cobrar es el encargado de dar seguimiento
a los créditos otorgados a los clientes, para solicitar realicen pagos, sin
embargo se encuentran con la dificultada de que no cuentan con
expedientes completos de informacién de todos los clientes.

Con los clientes que no pueden comunicarse, el asistente de créditos solicita
el apoyo del vendedor para que entregue un estado de cuenta del saldo
pendiente que tienen los clientes y se los entregue en las visitas que el
realiza cuando entrega producto.

Los pagos que los clientes realizan por medio de depésitos monetarios se
trasladan al departamento de cuentas por cobrar para que emitan el
respectivo recibo de caja, seguidamente pasan la informacion a contabilidad

para que dicha operacién quede en los registros contables.

d) Emisién de Notas de Crédito

Las notas de crédito son emitidas en facturacion para poder anular una
factura por motivo de devolucién del producto por parte del cliente, error en
informacion detallada o en el precio y por descuentos otorgados.

Antes de emitirla, facturacion solicita autorizacion al contador general quien
debe evaluar la documentacion de soporte para aceptar que sea realizada la
nota de crédito.

Facturacion se encarga de informar a contabilidad y al departamento de
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cuentas por cobrar, para que realicen los registros correspondientes.

e) Préstamos o anticipo de sueldos a empleados

E! gerente general es quien se encarga de autorizar los préstamos o
anticipos de sueldos que solicitan los empleados, dirigiéndose al
departamento de recursos humanos, para que el encargado de planilla
realice el pago correspondiente.

El encargado de planilla traslada la informacion a contabilidad y al
departamento de cuentas por cobrar para que realicen los registros

correspondientes.

f) Estimacion de cuentas incobrables

El asistente de créditos informa al jefe de créditos de los clientes que
definitivamente se tiene considerados como incobrables, para lo cual
entregan dicha informacion al contador general.

El contador general evalia el monto considerado como incobrable y solicita
al asistente contable realice el registro correspondiente en contabilidad para
dar de baja dicho saldo.

El asistente contable aplica el 3% de estimacion sobre las cuentas

incobrables, siguiendo la politica establecida que autoriza dicho porcentaje.

y = Va al Resultado del Diagnéstico.

Leidy Mazariegos

Consultora Junior
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4.6.1 Resultado del diagnéstico

Guatemala, 31 de enero de 2019.

Licenciado

Edmundo Castro
Gerente General
Eti-Mundo, S. A.

Licenciado Castro:

Se ha concluido con la elaboracién del Manual de Politicas y Procedimientos
para el Departamento de Cuentas por Cobrar de la empresa Eti-Mundo, S. A.
y el servicio de consultoria segtin lo estipulado en la propuesta de servicios

profesionales aceptada por usted con anterioridad.

Segliin con lo establecido en la planificacion de la consultoria se
diagnosticaron los diferentes procedimientos que se llevan a cabo en el
departamento de cuentas por cobrar, asi como la implementaciéon de las

politicas para realizar las funciones en dicho departamento.

Como resultado del diagnostico realizado y con base a la informacion
obtenida durante el desarrollo del mismo, se identificaron puntos de mejora
en el departamento de cuentas por cobrar, los cuales se detallan en la tabla
del resultado del diagndstico, indicando la causa, el efecto y una

recomendacion.
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Seguidamente se adjunta el Manual de Politicas y Procedimientos para el
Departamento de Cuentas por Cobrar, el cual esta disefiado de acuerdo a las

necesidades y caracteristicas propias de la empresa.
Agradecemos la colaboracién prestada por el personal de la empresa
durante la ejecucion de nuestro trabajo y nos encontramos a su disposicion

para resolver cualquier duda o inconveniente.

Atentamente,

Sandy Lorena Chacén Guzman.
S. Chacén & Asociados

Contadores Publicos y Auditores
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3. Introduccion
Este manual es una herramienta para uso interno de la empresa Eti-Mundo,
S. A, especificamente para el departamento de cuentas por cobrar y es
elaborado de acuerdo a las peculiaridades y caracteristicas de dicha

empresa.

El propésito fundamental de este manual es servir de guia al trabajador para
la correcta realizacion de sus tareas, y de esta manera obtener eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas

al personal.

El manual contiene informaciéon detallada acerca de las politicas y
procedimientos aplicables a las operaciones del departamento de cuentas
por cobrar, tomando asi en cuenta al personal involucrédo, asi como los
documentos necesarios, para lograr de esta manera obtener los resultados

que la empresa espera.
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4. Objetivos del manual

4.1 General
Establecer oficialmente las politicas y procedimientos para el departamento
de cuentas por cobrar de la empresa Eti-Mundo, S. A.

4.2 Especificos
s Lograr el desarrollo de la empresa a través de la aplicacién de los
procedimientos adecuados que orienten al personal en la realizacion de

sus actividades.

e Presentar los formatos adecuados para la realizacion de los

procedimientos del area de cuentas por cobrar.

e Mantener actualizada la informacion con referencia a los datos de

clientes, asi como de la deuda pendiente.

5. Alcance

El presente manual de politicas y procedimientos sera para el cumplimiento
del personal del departamento de cuentas por cobrar, asi como para el
personal de Eti-Mundo S. A., que ejecute funciones relacionadas con las
actividades descritas dentro de los procedimientos establecidos en el

manual.
6. Responsable

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este manual es el

Gerente General de la empresa.
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7. Frecuencia de Revision
Este manual se revisara, cuando menos, una vez al ano, en el mes de enero

o antes si hay algun cambio o mejora significativos en el proceso.

8. Politicas generales de aplicacion del manual
e ElI manual debe ser difundido entre el personal involucrado en los

procedimientos creados en el mismo; para facilitar sus tareas diarias.

¢ Que el personal se comprometa a cumplir y respetar las politicas y
procedimientos creados, para asi poder realizar sus actividades de forma
eficiente y eficaz.

 Cuando se realice una reestructuracion a un procedimiento determinado
en el presente manual, debera solicitarse la participacion de cada uno de
los ftitulares de los puestos que en el mismo aparecen como

responsables de su ejecucion.
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9. Politicas contables

A continuacion se describen las principales politicas contables tomando
como base la Norma Internacional de Informacién Financiera Para Pequenas
y Medianas Entidades, para la empresa Eti-Mundo, S. A., con el fin de
proveer un marco de referencia para el registro de las operaciones de la

empresa.

9.1 Periodo contable
El periodo contable y fiscal inicia el 1 de enero de un afio y finaliza el 31 de

diciembre del mismo ano.

9.2 Moneda de presentacion
Los registros realizados de las operaciones del departamento de cuentas por
cobrar son presentados en quetzales (Q), moneda nacional de la republica

de Guatemala.

9.3 Base contable de registro

El registro de las operaciones son en base del sistema de acumulacion o
devengo que significa que las partidas se reconocen como activos, pasivos,
patrimonio, ingresos y gastos cuando se conozca el momento de su
adquisicion o realizacién, asi mismo se registran en los libros contables y se
informa sobre ellos en los estados financieros de los periodos con los cuales

se relacionan.

9.4 Transacciones en moneda extranjera
Las transacciones en moneda extranjera se contabilizan a su equivalente en
la moneda local, utilizando la tasa de cambio vigente en el mercado bancario

de divisas en el momento en que se realiza la operacion.
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9.5 Cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar estan conformadas por la cartera de clientes a
quienes se les ha otorgado crédito, asi como los deudores varios. El
reconocimiento inicial de los mismos debe medirse al precio de transaccion,
mientras que, para su registro final, debe realizarse un modelo de costo

amortizado, el cual representa el importe neto del reconocimiento inicial.

9.6 Estimacion para cuentas incobrables

La evaluacion para cuentas de dudosa recuperaciéon constituye la mejor
estimacion del importe de probables pérdidas de crédito sobre las cuentas
por cobrar existentes. La empresa determina la misma con base en su
experiencia historica relacionada con el mercado que se atiende. Dicha
evaluacion incluye principalmente la identificacion de las cuentas vencidas y
otras consideraciones de la administracion, principalmente tener la garantia
que los clientes son empresas reconocidas en el mercado y han sido
evaluadas previamente para otorgarles crédito. No se corren riesgos
innecesarios por lo que se otorga crédito de treinta dias, por tal motivo, al
cierre de cada de periodo contable se registrara una reserva del 3% del
saldo por cobrar a clientes, que se estima sera la pérdida que sufrira el

activo.
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10. Simbologia de los flujogramas

Simbolo Nombre Descripcién
D Inicio o Fin Indica el inicio y el final del diagrama de flujo
Simbolo de proceso, representa la realizacion
Actividad de una operacion o actividad relativas a un

procedimiento.

Sub-Actividad

Representa la ejecucion de una o mas tareas
de un procedimiento, derivadas de la anterior
actividad.

Indica las opciones que se puedan seguir en

Q Decision caso de que sea necesario tomar una decision
o0 caminos alternativos
Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de
la misma hoja, dos o mas tareas separadas
Conector fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando
para su conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.
Representa una conexién o enlace con otra
Conector de o ) .
o hoja diferente en la que continua el diagrama
Pagina i
de flujo
Representa un documento, formato o cualquier
Documento
J

escrito que se recibe, elabora o envia.
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Simbolo Nombre Descripcion
] Indica que se guarda un documento en forma
Archivo
temporal o permanente.
) Representa varios documentos, formatos o
Varios ] ) )
cualquier escrito que se recibe, elabora o
Documentos

envia.

Fuente: Elaboracion propia. Basada en la Simbologia ~ANSI-.

11. Nomenclatura contable
La estructura de la codificacion contable disefada para la empresa Eti-
fue efectuada sobre la base contable de Normas
Internacionales de Informacion Financiera Para Pequeias y Medianas
Entidades, la misma servird para que el usuario identifique rapidamente la
cuenta a utilizar en el registro se las operaciones.

Mundo, S. A,

Codigo Cuenta
01 ACTIVO
01.100 Corriente
01.100.01 Caja
01.100.02 Caja chica
01.100.03 Bancos
01.100.04 Cuentas por cobrar
01.100.05 Estimacion de cuentas incobrables
01.100.06 Anticipos a empleados
01.100.07 IVA por cobrar
01.100.08 Inventario de Mercaderia
01.200 No Corriente
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Codigo

Cuenta

01.200.01 Mobiliario y equipo

01.200.02 Depreciacion acumulada de mobiliario y equipo
01.200.03 Equipo de computacion

01.200.04 Depreciacion acumulada de equipo de computacion
01.200.05 Maquinaria y equipo

01.200.06 Depreciacién acumulada de maquinaria y equipo
01.200.07 Vehiculos

01.200.08 Depreciacién acumulada de vehiculos

02 PASIVO

02.100 Corriente

02.100.01 Cuentas por pagar

02.100.02 IVA por pagar

02.100.03 ISR por pagar

02.100.04 Sueldos por pagar

02.100.05 Bonificaciones por pagar

02.100.06 Prestaciones laborales por pagar

02.200 No Corriente

02.200.01 Préstamos bancarios

02.200.02 Hipotecas

02.200.03 Provision para prestaciones

03 CAPITAL

03.100 Capital Social

03.100.01 Capital social suscrito

03.200 Reservas

03.300 Resultados

04 INGRESOS
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Codigo Cuenta
04.100 Ventas
04.200 Otros ingresos
05 COSTO DE VENTAS
05.100 Costo de ventas
06 GASTOS DE ADMON. Y VENTAS
06.100 Gastos de Administracion
06.100.01 Sueldos
06.100.02 Aguinaldos
06.100.03 Vacaciones
06.100.04 Indemnizaciones
06.100.05 Cuota Patronal IGSS
06.200 Gastos de Venta
06.200.01 Sueldos
06.200.02 Aguinaldos
06.200.03 Vacaciones
06.200.04 Comisiones
06.200.05 Indemnizaciones
06.200.06 Cuentas incobrables
06.200.07 Cuota Patronal IGSS
06.300 Otros gastos.
07 GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
07.100 Productos Financieros
07.100.01 Intereses Recibidos
07.100.02 Comisiones Recibidas
07.100.03 Ganancia en cambio de moneda
07.100.04 Otros productos financieros
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Codigo Cuenta
07.200 Gastos Financieros
07.200.01 Intereses Pagados
07.200.02 Comisiones bancarias
07.200.03 Perdida en cambio de moneda
07.200.04 Otros gastos financieros

11.1 Aplicacion contable

) Activo

Comprende todos los bienes y derechos tangibles o intangibles propiedad de
la empresa, los cuales representan beneficios presentes o futuros. Esta
conformado por: caja, bancos, cuentas por cobrar, créditos fiscales,
inventarios, activos fijos, activos intangibles, diferidos. Las cuentas que
integran el activo seglin su naturaleza poseen saldo deudor, excepto las
cuentas que son reguladoras de activo como: depreciaciones y

amortizaciones acumuladas.

) Activo Corriente
Son las cuentas que registran la disponibilidad de los bienes y derechos
adquiridos por la empresa, estos deben poseer la caracteristica de

convertirse en liquidos o exigibles en un periodo no mayor de un afio.

o Cuentas por cobrar
En esta, se agrupan las cuentas y documentos pendientes de cobrar a
clientes y a terceros, soportados con titulos de crédito a favor de la empresa

o documentacion legal que acredita dicho derecho.
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Se carga:

v

\

Por el valor de las ventas al crédito que la empresa le otorga a los
clientes.

Con el valor de las notas de débito emitidas a clientes.

Por el saldo acumulado del periodo anterior.

Por los ajustes de diferencial cambiario.

Se abona:

v

\

Por el pago efectuado por el cliente total o parcial de la deuda a su
cargo.

Con el valor de notas de crédito emitido a los clientes locales.

Con la anulacion de facturas.

Por los ajustes de diferencial cambiario.

Anticipo a empleados

Registra los saldos que adeudan los funcionarios y empleados a la empresa

por préstamos o anticipos otorgados.

Se carga:

v

v

Por el monto de los préstamos o anticipos otorgados a funcionarios y
empleados.

Por el saldo acumulado del periodo anterior.

Se abona:

v

Por los ingresos que percibe la empresa por la cancelacion de los

préstamos o anticipos de los funcionarios y empleados.

117



&

e,

N NN
i S s

L NEL N

. Estimaciones

Estas cuentas son reguladoras de activo por lo que su saldo es acreedor, en
las mismas se registran las estimaciones efectuadas por el analisis de la
cartera de clientes, segun las probabilidades de cobro. Dentro de esta

clasificacion encontramos, la estimacion para cuentas incobrables.

) Estimacion para cuentas incobrables
Esta cuenta registra las estimaciones que hace la direccion con base al
analisis de la cartera de créditos y su criterio conservador de recuperacion de

la misma.

Se carga:

v Con el valor de las regularizaciones o ajustes aprobados por la alta
direccion, para normalizar o rebajar las estimaciones sobre las cuentas
por cobrar.

v Al declararse como incobrables determinados saldos de clientes.

Se abona:

v" Con la creacion o aumento de la estimacion para cuentas por cobrar para
reflejar la realidad financiera de la empresa.

v" Por el saldo acumulado del periodo anterior.

. Ventas

Las ventas comprenden la accion mediante la cual uno de los involucrados
se obliga a transferir la propiedad de un bien, prestacion de un servicio o de
un derecho a otro que se obliga a pagar por ello un precio determinado y
aceptado entre ambas partes. Esta cuenta agrupa todos los ingresos por
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actividades por actividades del giro normal de la actividad comercial de la
empresa.

Se carga:

v" Por ajustes y/o reclasificaciones.

v Por la partida de cierre de cada periodo contable.

Se abona:

v Por el valor de las mercaderias vendidas.

D Cuentas incobrables
Esta se registra de acuerdo al analisis que se realiza segun la morosidad de
las cuentas por cobrar, para registrar el gasto de los clientes que se

proyectan como no recuperables, o para reflejar la realidad financiera.
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11.2 Ejemplos de registros contables

A continuacion se muestra algunos ejemplos de registros contables de las

operaciones normales de la empresa Eti-Mundo, S. A.

Partida No. X 00/00/0000 Debe Haber
01.100.04 Cuentas por cobrar XXXX
04.100 Ventas XXXX
02.100.02 IVA por pagar XXXX
Registro de venta al XXXX XXXX
crédito.
Partida No. X 00/00/0000 Debe Haber
06.200.06 Cuentas incobrables XXXX
01.100.05 Estimacion para cuentas XXXX
incobrables
Registro de estimacion XXXX XXXX
para cubrir cuentas de
dudosa recuperacion
Partida No. X 00/00/0000 Debe Haber
01.100.06 Anticipo a empleados XXXX
01.100.03 Bancos XXXX
Registro de anticipo de XXXX XXXX

empleados con cheque
No. XXXX
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12. Politicas y Procedimientos

12.1 Politicas y Procedimiento de Solicitud de Crédito

A. Autorizaciones

Elaboro Reviso Aprobé

S. Chacon & Asociados
Contadores Publicos y Gerente Financiero Gerente General

Auditores.

B. Bitacora de cambios y mejoras

Revision Seccion Descripcion del Fecha de
Modificada cambio Modificacion

No aplica porque

€S nueva.

C. Propésito de la politica y procedimiento
Obtener informacion especifica del cliente para poder realizar las
investigaciones correspondientes y determinar la aprobacion o rechazo del

crédito solicitado.

D. Alcance

Todos los clientes que quieran obtener crédito en la empresa, deberan
cumplir con todos los requisitos indispensables para solicitarlo.
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E. Responsable
El responsable de elaborar, difundir y utilizar y mejorar esta politica es el

Gerente Financiero de la empresa.

F. Frecuencia de revision
Se revisara, cuando menos, una vez al ano, en el mes de enero o antes si

hay algin cambio o mejora significativos en el proceso.

G. Vocabulario
Analisis: Es un examen detallado o investigacion que se realiza para

conocer aspectos verdaderos o falsos de lo que se desea saber.

Cliente: Es una persona que compra en algun comercio algun producto.

Codigo: Combinacion de caracteres que se crea para identificar o comunicar

algo.

Crédito: Es una operacion financiera en la cual una persona solicita un

préstamo por cierta cantidad de dinero.

Expediente: Es la documentacién correspondiente a un determinado asunto

0 negocio.
Persona individual: Segun el articulo 4 del cédigo de comercio identifica a
esta persona con el nombre con que se inscriba desde su nacimiento, el cual

se compone de nombre propio y apellidos de sus padres.

Persona juridica: Estas personas nacen por creacién o autorizaciéon de la

ley, segun lo explica el articulo 15 del cédigo de comercio.
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H. Formatos Referidos

Codigo Nombre del documento controlado
ESA-FOR-A1 | Solicitud de crédito persona individual.
ESA-FOR-B1 | Solicitud de crédito persona juridica.

l. Desarrollo de Politicas

Paso No.

Responsable

Actividad

1

Analista de Créditos

Todo cliente que desee obtener un crédito
en la empresa o ampliar el que ya tiene,
debe llenar la solicitud correspondiente y
adjuntar los documentos requeridos para

realizar el respectivo analisis.

Analista de Créditos

Realizara la investigacién necesaria del
cliente antes de otorgarle el crédito

solicitado.

Jefe de Créditos

Todo formulario de solicitud de crédito
aprobado, debe llevar la firma de

autorizacién del jefe de creditos.

Analista de Créditos

Después de aprobar el crédito se debe dar

a conocer el monto limite otorgado.

Analista de Créditos

Debe informar que el plazo sera de 30 dias
después de emitida la factura, para realizar

el respectivo pago del crédito otorgado.
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J. Descripcion de procedimiento

Paso No.

Responsable

Actividad

Vendedor

Solicita al asistente de créditos le brinde un
formulario para un nuevo cliente que desea
obtener crédito en la empresa.

Este formulario puede ser para una
persona individual o bien, para una

persona juridica.

Vendedor

Solicita la informacion del formulario al
cliente y lo llena con los datos que él le
brinde y adjunta la papeleria

correspondiente.

Vendedor

Entrega el formulario y la documentacion
del cliente al asistente de créditos, para
iniciar con el proceso de solicitud de

crédito.

g

Asistente de

créditos

Revisa el formulario y que |la
documentacion solicitada este completa y
no tenga inconvenientes. Si todo se
encuentra en orden, traslada Ia
informacioén al analista de créditos, sino lo
devolvera al vendedor, explicando los

inconvenientes y repetira paso No. 2

Analista de créditos

Revisa la documentacion y la solicitud del
cliente que desea crédito, seguidamente
procede a investigar, corroborar y analizar
todos los datos e informacioén brindada.
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Paso No.

Responsable

Actividad

Analista de créditos

Después de realizar la investigacion,
aprueba o rechaza la solicitud de crédito
del cliente. Cuando lo aprueba coloca en el
formulario el monto limite aprobado y
entrega la documentacion al asistente de

créditos.

Asistente de

créditos

Abre un expediente con la informacion
devuelta por el analista de créditos y
solicita la firma del jefe de créditos para

continuar con el proceso.

Jefe de créditos

Revisa la documentacion y la investigacion
realizada por el analista de créditos y si no
tiene ningln inconveniente, firmara de
autorizacion, de lo contrario explicara el
motivo por el cual no firma; devuelve el

expediente al asistente de créditos.

Asistente de
créditos

A la solicitud aprobada, le asigna un
cadigo al cliente y le informa al facturador,
acerca del crédito que tendra el cliente;
para que sea tomado en cuenta en el
momento de la facturacion. Archiva el

expediente.

10

Asistente de

créditos

Se comunica con el cliente para informar

de la aprobacion o rechazo de la solicitud.
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12.2 Politicas y Procedimiento de Facturacion

A. Autorizaciones

Elaboro

Reviso

Aprobo

S. Chacon & Asociados
Contadores Publicos y

Auditores.

Gerente Financiero.

Gerente General.

B. Bitacora de cambios y mejoras

Revision

Seccion
Modificada

Descripcion del

cambio

Fecha de

Modificacion

No aplica porque

€S nueva.

C. Propésito de la politicas y procedimiento

Emision correcta del documento que detalla la venta realizada por la

empresa.

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para la emision de facturas

cambiarias a los clientes y asignar las responsabilidades de cada uno de los

integrantes que intervienen en las distintas actividades que se desprenden

del proceso.

D. Alcance

Es aplicable para la emision correcta de las facturas cambiarias por las

compras de productos realizadas por los clientes.
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E. Responsable

El responsable de elaborar, difundir y utilizar y mejorar esta politica es el
Gerente Financiero de la empresa.

F. Frecuencia de revision
Se revisara, cuando menos, una vez al afo, en el mes de enero o antes si
hay algin cambio o mejora significativos en el proceso.

G. Vocabulario

Carpeta: Es un objeto, en este caso un folder, el cual se utiliza para agrupar

y proteger papeles sueltos.

Instructivo: Documento o folleto que contiene instrucciones escritas con

respecto a algun tema en especifico.

Titulo de crédito: Es un documento que sirve para poder ejercer un

derecho, el cual esta expresado en el mismo.

Venta: Es vender un bien o servicio a cambio de dinero.

H. Formatos Referidos

Coadigo Nombre del documento controlado

ESA-FOR-FC1 Formato de Factura Cambiaria.
ESA-FOR-RC1 Formato de recibo de caja.
ESA-FOR-EC1 Formato de estado de cuenta de clientes.
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L Desarrollo de las politicas

Paso No. Responsable Actividad

Las ventas a los clientes deben efectuarse y

1 Facturador hacer constar por medio de factura
cambiaria, por ser considerado un titulo de
crédito exigible a dias plazo.

2 Facturador Las facturas de las ventas al crédito tendran
un plazo de 30 dias para ser canceladas.

3 Facturador Al llegar al limite de crédito, los clientes

deberan solventar su situacion para poder

obtener nuevos créditos.

J. Descripcion de procedimiento

Paso No.

Responsable

Actividad

Vendedor

Elabora el pedido del cliente y solicita al
facturador que emita la factura cambiaria

correspondiente.

Facturador

Revisa en el expediente si el cliente a
quien le emitird factura cambiaria, tiene
crédito o no, para indicarlo en el

documento.

Facturador

Emite la factura cambiaria, llenando con la
informacion correspondiente. Entrega el
documento original al vendedor y el recibo
de pago, si el cliente realizara el pago en el

momento.
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Paso No. Responsable Actividad
Entrega una copia de la factura cambiaria
4 Facturador emitida al asistente contable, dejando una
copia para el archivo de facturacion.
Realiza el registro contable del pago de la
5 Asistente contable | factura cambiaria emitida, si es al contado
y si es al crédito, traslada la informacién al
asistente de créditos
Verifica los datos del cliente que se le
6 Asistente de facturo al crédito y lo ingresa en el
créditos respectivo formulario, que es el estado de
cuenta de los clientes.
7 Asistente de Archiva la factura cambiaria en la carpeta

créditos

de cuentas por cobrar y llevar el respectivo

control.
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12.3 Politicas y Procedimiento de Cobros a clientes

A. Autorizaciones

s Elaboré Revisé Aprobo

S. Chacon & Asociados

Contadores Publicos y Gerente Financiero. Gerente General.

— Auditores.

B. Bitacora de cambios y mejoras

Revision Seccion Descripcion del Fecha de

Modificada cambio Modificacion

No aplica porque

€8 nueva.

C. Propésito de las politicas y procedimiento
Desarrollar de una manera efectiva, eficiente y confiable la gestion de cobro

en general que permita un flujo de caja adecuado.

é Establecer los lineamientos y pasos necesarios para la gestion de cobro a los
O clientes y asignar las responsabilidades de cada uno de los integrantes que
intervienen en las distintas actividades que se desprenden del proceso.

o

g‘ D. Alcance

§ Al personal encargado de gestionar los cobros correspondientes con los

[ clientes.
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E. Responsable
El responsable de elaborar, difundir y utilizar y mejorar esta politica es el

Gerente Financiero de la empresa.

F. Frecuencia de revision
Se revisara, cuando menos, una vez al afo, en el mes de enero o antes si

hay algiin cambio o mejora significativos en el proceso.

G. Vocabulario

Boleta de depésito: Es el documento que entrega el banco a las personas,
declarando haber recibido dinero, cheques en calidad de depésito.

Endoso: Es cuando la persona beneficiaria de un cheque, emite su firma en
la parte posterior del mismo, junto con su nhombre completo y nimero de
identificacion personal para poder cobrarlo o bien, si desea depositarlo,
debera colocar el nimero de cuenta al que desea que el banco realice la
transaccion.

H. Formatos Referidos

Caodigo Nombre del documento controlado

ESA-FOR-RC1 Formato de recibo de caja.
ESA-FOR-CA1 Formato de carta de aviso de cobro.
ESA-FOR-EC1 Formato de estado de cuenta de clientes.
ESA-FOR-AS1 Formato de antigiiedad de saldos.
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I. Desarrollo de las politicas

Paso No.

Responsable

Actividad

1

Cobrador

Toda factura pagada por parte del
cliente, debe tener como comprobante

un recibo de caja.

Analista de créditos

Los saldos mayores a 30 dias de
vencidos devengaran un recargo
mensual del 3% sobre el saldo nominal

que indique la factura cambiaria.

Cobrador

Si el cliente informa que hizo el pago del
crédito depositando al banco, debera
entregar como comprobante la boleta
del depédsito realizado para que el

cobrador pueda entregarlo en oficinas.

Analista de créditos

Verificar la antigledad de saldos de

cada uno de los clientes.

Asistente de créditos

Debe emitir cartas de aviso de cobro
para recordarles a los clientes de la
deuda pendiente y que se encuentra por

vencer.
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J. Descripcion de procedimiento

Paso No.

Responsable

Actividad

1

Asistente de
créditos

Revisa la carpeta de cuentas por cobrar
para verificar que facturas cambiarias se
deben cobrar y realiza las llamadas
correspondientes con los clientes para

confirmar si habra pago.

Asistente de

créditos

Revisa el formulario de antigiiedad de
saldos, para verificar si alguno de los
clientes se ha atrasado con los pagos de
los créditos otorgados; y asi preparar las

respectivas cartas de aviso de cobro.

Asistente de

créditos

Al tener la papeleria para los cobros
respectivos, se lo entrega al cobrador, para

que realice las diligencias.

Cobrador

Recibe la papeleria y organiza la ruta del
dia, para recoger los pagos de los clientes
y entregar las respectivas cartas, de la cual
debera solicitar una firma de recibido en la

copia adjunta.

Cobrador

Al recibir los pagos correspondientes por
parte de los clientes, emite un recibo de
caja como comprobante de la cuenta
saldada.

Cobrador

Después de haber terminado con la ruta
asignada, regresa a la empresa y entrega

la papeleria al asistente de créditos
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Paso No.

Responsable

Actividad

7 Asistente de Revisa los pagos realizados por los
créditos clientes y coloca el endoso
correspondiente a los cheques, para que el
cobrador se dirija al banco a depositarlos.
Se dirige al banco y realiza los depositos.
8 Cobrador Al terminar, regresa a la empresa y entrega
al asistente de créditos las boletas de
depésito, emitidas por el banco.
Recibe las boletas de depdésito y realiza
9 Asistente de sus registros, actualizando los estados de
créditos cuenta de cada cliente. Luego envia la
informacion al asistente contable.
10 Asistente contable | Realiza los registros contables que

corresponden a los pagos realizados por
los clientes.
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12.4 Politicas y Procedimiento de Cheques rechazados

A. Autorizaciones

ﬁ Elaboro Reviso Aprobo
S. Chacén & Asociados
’ Contadores Publicos y Gerente Financiero. Gerente General.
Auditores.
B. Bitacora de cambios y mejoras
| Revision Seccion Descripcion del Fecha de
Modificada cambio Modificacion
‘ No aplica porque
€s nueva.
O C. Propésito de las politicas y procedimiento

Informar inmediatamente a los clientes, para que puedan recuperar los

cheques rechazados y realicen el tramite de pago nuevamente.

Determinar las responsabilidades del personal que interviene en el proceso

€ D. Alcance

inconveniente por el cual el banco lo rechace.
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E. Responsable

El responsable de elaborar, difundir y utilizar y mejorar esta politica es el
Gerente Financiero de la empresa.

F. Frecuencia de revision

Se revisara, cuando menos, una vez al afio, en el mes de enero o antes si

hay algin cambio o mejora significativos en el proceso.

G. Vocabulario

Gastos administrativos: Son aquellos gastos en los que incurre una

empresa, los cuales no estan vinculados con las ventas, fabricacion o

produccién.

H. Formatos Referidos

Cadigo

Nombre del documento controlado

ESA-FOR-ND1 Formato de nota de débito

I. Desarrollo de politicas

Paso No. Responsable

Actividad

1 Analista de créditos

Se debe informar a los clientes que si el
pago realizado es por medio de cheque
y éste llegara a ser rechazado por falta
de fondos, se cobrara una cuota de

Q125.00 por gastos administrativos.

2 Facturador

Las facturas deben llevar la natificacion
de aviso de cobro por cheque

rechazado.
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Paso No.

Responsable

Actividad

Cobrador

Al recibir cheques como forma de pago,
se debe preguntar al cliente la fecha en
que el mismo puede ser cambiado o

depositado.

Asistente contable

Cuando se observe un cheque
rechazado en los estados de cuenta del
banco, se debe investigar el motivo por

el cual se dio ese caso.

Asistente de créditos

Se debe informar inmediatamente al
cliente que uno de sus cheques ha sido
rechazado para que pueda recuperarlo

con el banco.

J. Descripcion de procedimiento

Paso No.

Responsable

Actividad

Asistente contable

Revisa los estados de cuenta del banco y
verifica si hay algun cheque rechazado de
los que fueron depositados por el cobrador;
de ser asi notifica al asistente de créditos.

Asistente de

créditos

Realiza las llamadas correspondientes a
los clientes con los que hubo
inconvenientes y los cheques fueron
rechazados, para que ellos se comuniquen
con el respectivo banco y puedan

recuperar el documento.
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Paso No. Responsable Actividad
Solicita informacién al banco para saber el
3 Asistente de motivo por el cual fue rechazado el
créditos cheque,
a) Si fue un error del cliente, solicita al
facturador emitir una nota de débito como
cobro de gastos administrativos.
b) Si el rechazo fue por algin error en el
endoso, pasara la informacion al asistente
contable.
4 Facturador Realiza la nota de débito solicitada por el
asistente de créditos y se la entrega.
Entrega al cobrador la nota de débito
5 Asistente de emitida para que pueda entregarla a la
créditos empresa y realizar el respectivo cobro.
Realiza la gestién de cobro y al regresar
6 Cobrador entrega la documentacion al asistente de
créditos.
Recibe la documentacién y se la entrega al
7 Asistente de asistente contable para que pueda realizar
créditos los registros contables correspondientes.
8 Asistente contable | Realiza los registros contables

correspondientes.
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12.5 Politicas y Procedimiento de Notas de crédito/débito

A. Autorizaciones

Elaboro

Reviso

Aprobo

S. Chacén & Asociados

Contadores Publicos y

Auditores.

Gerente Financiero.

Gerente General.

B. Bitacora de cambios y mejoras

Revision

Seccion
Modificada

Descripcion del

cambio

Fecha de

Modificacion

No aplica porque

€S nueva.

o, g g, g 0
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C. Propésito de las politicas y procedimientos

Emision de documentos correspondientes para registrar las devoluciones de

un producto que ha adquirido el cliente y el cual ya no desea.

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para la emision de notas de
crédito/débito a los clientes y asignar las responsabilidades de cada uno de

los integrantes que intervienen en las distintas actividades que se

desprenden del proceso.

D. Alcance

Es aplicable para la emision correcta de las notas de crédito/débito por las

devoluciones de productos realizadas por los clientes o rechazos de

cheques.
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E. Responsable

El responsable de elaborar, difundir y utilizar y mejorar esta politica es el

Gerente Financiero de la empresa.

F. Frecuencia de revision

Esta politica se revisara, cuando menos, una vez al afio, en el mes de enero

o antes si hay algiin cambio o mejora significativos en el proceso.

G. Vocabulario

Descuento por pronto pago: Descuento que se aplica cuando se efectua el

pago de una factura en un periodo corto de tiempo.

H. Formatos Referidos

Codigo Nombre del documento controlado
ESA-FOR-NC1 Formato de nota de crédito.
ESA-FOR-ND1 Formato de nota de débito.

. Desarrollo de las politicas

Paso No. Responsable Actividad
Las notas de crédito/débito se emitirdn
1 Facturador como maximo dos meses después de que

fue emitida la factura que serd modificada
o anulada, media vez cumplan con los

requisitos para realizarlas.
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Paso No.

Responsable

Actividad

Facturador

Se emitiran notas de crédito por motivos
de devolucion de mercaderia, error al
momento de facturar, ya sea por precio o
cantidad de producto, por no haber
considerado descuentos ofrecidos al
cliente, por conceder rebajas al cliente por

pronto pago.

Facturador

Se emitird una nota de débito para hacer
un cobro por gastos administrativos
cuando un cheque de pago haya sido

rechazado por falta de fondos.

Vendedor

Al solicitar una nota de crédito, se debe
solicitar al cliente la factura original de

compra del producto.

Asistente de

créditos

Las notas de crédito/débito deben tener
una nota aclaratoria de su respectiva

emision.

Asistente contable

Se debe realizar el registro contable
correspondiente de toda nota de
crédito/débito emitida, razonando el motivo

de la emision de la misma.
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J. Descripcion de procedimiento

Paso No.

Responsable

Actividad

1

Vendedor

Recibe devolucion por parte del cliente de
producto que ya no desea o bien quiere
hacer un cambio del mismo, por lo que
solicita al facturador hacer una nota de

crédito

Facturador

Emite la nota de crédito correspondiente,
tomando en cuenta las politicas de la
empresa, por lo que especifica en la
misma el motivo de la emision y se la

entrega al vendedor.

Si tuviera un error al emitir la nota de
crédito, puede proceder a realizar una nota
de débito como correccion de la nota de

crédito.

Facturador

Solicita la revision del asistente de créditos
y firma del mismo, asi como la firma de

aprobacion del jefe de créditos.

Facturador

Entrega copia de la nota de crédito emitida
al asistente contable, para que realice el
registro contable correspondiente.

De igual forma si hubiera alguna nota de
débito emitida, sera entregada para que
realice el registro contable que le

corresponde.
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Paso No.

Responsable

Actividad

Asistente contable

Realiza el registro contable de la nota de
crédito/débito y envia la informacién al
asistente de créditos para que haga la
anotacion correspondiente en el estado de
cuenta del cliente, si éste posee crédito, de
lo contrario archivara el documento en la

contabilidad.

Asistente de

créditos

Realizara los registros correspondientes de
todas aquellas notas de crédito/débito que
se han emitido a los clientes que tienen

credito en la empresa.
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K. Diagrama de flujo

Vendedor

Facturador

Asistente
Contable

Asistente de

Créditos
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12.6 Politicas y Procedimiento de Cuentas incobrables

A. Autorizaciones

Elaboro

Reviso

Aprobo

S. Chacén & Asociados

Contadores Publicos y

Auditores.

Gerente Financiero.

Gerente General.

B. Bitacora de cambios y mejoras

Revision

Seccion
Modificada

Descripcion del

cambio

Fecha de

Modificacion

No aplica porque

€S nueva.

C. Propésito de la politica

Respaldar adecuadamente las cuentas de clientes que por ninglin motivo

seran canceladas por parte de ellos.

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para el

correspondiente de las cuentas incobrables.

D. Alcance

Personal de contabilidad y de créditos para que puedan realizar los registros

correspondientes. Es aplicable para el registro correcto de las cuentas

incobrables.
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E. Responsable
El responsable de elaborar, difundir y utilizar y mejorar esta politica es el

Gerente Financiero de la empresa.

F. Frecuencia de revision
Se revisara, cuando menos, una vez al afio, en el mes de enero o antes si
hay algun cambio o mejora significativos en el proceso.

G. Vocabulario

Plazo: Se refiere al término o tiempo sefialado para el cumplimiento de

determinado asunto.
Reserva: Algo que se guarda para utilizarlo en el futuro.

Saldo: Cantidad que puede estar en favor o en contra, la cual resulta de

realizar las operaciones correspondientes a una cuenta.

H. Formatos Referidos

Cadigo Nombre del documento controlado

ESA-FOR-AS1 Formato de antigliedad de saldos.
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. Desarrollo de politicas

Paso No.

Responsable

Actividad

Asistente de créditos

Los saldos de los clientes se trasladaran
a cuentas incobrables cuando alcance
los 2 afos posteriores a la fecha de
emision de las facturas, después de
haber realizado todas las diligencias de
cobro, teniendo la evidencia
correspondiente y aun asi no haber
recibido ningin pago por parte del

cliente.

Asistente contable

Las cuentas comerciales son registradas
al monto original de la factura, y se
estimara una reserva del 3% para
cuentas incobrables sobre la totalidad de
los saldos pendientes por recuperar de
los clientes que no cancelaron la
totalidad de la deuda.

J. Descripcion de operaciones

Paso No. | Responsable Actividad
Revisa el registro de la antigiiedad de saldos
de cada cliente, asi mismo retne todos los
1 Asistente de comprobantes que tiene de haber realizado

créditos los respectivos cobros para informarle la

situacion al jefe de créditos.
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Paso No.

Responsable

Actividad

Jefe de créditos

Analiza la situacion del cliente, si éste ha
cumplido el plazo que indica la politica (2
afnos) de vencimiento del crédito, autoriza

registrarlo como una cuenta incobrable.

Jefe de créditos

Se retne con el asistente de créditos para
indicarle la situacion del cliente, indicando
pasar la cuenta por cobrar como una cuenta
incobrable; esto queda escrito y firmado por

él.

Asistente de

créditos

Informa al analista de créditos de la decision
que ha tomado el jefe de créditos con

respecto a los clientes que no han pagado.

Analista de
créditos

Archiva el escrito firmado por el jefe de
créditos en el expediente del cliente, al cual
ya no se le dara crédito nuevamente por la
falta de compromiso que tuvo con la empresa

y entrega la carpeta al asistente de créditos.

Asistente de

créditos

Informa al asistente contable, al vendedor y al
facturador sobre la autorizacion del jefe de
créditos de reconocer como cuenta
incobrable, el saldo pendiente del cliente y la
orden de no darle mas crédito. La venta tiene

que ser al contado.

Asistente

contable

Realiza el registro contable correspondiente

para de dar de baja la cuenta por cobrar.
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12.7 Politicas y Procedimientos de Préstamos o anticipo de sueldos a

empleados

A. Autorizaciones

Elaboré Revisé Aprobé

S. Chacon & Asociados
Contadores Publicos y Gerente Financiero. Gerente General.

Auditores.

B. Bitacora de cambios y mejoras

Revision Seccion Descripcion del Fecha de

Modificada cambio Modificacion

No aplica porque

€S nueva.

C. Propésito de la politica
Constituir y registrar préstamos o anticipos de sueldos que son otorgados a

empleados que lo han solicitado.

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para el registro de los
préstamos o anticipos a sueldos de empleados y asignar las
responsabilidades de cada uno de los integrantes que intervienen en las

distintas actividades que se desprenden del proceso.
D. Alcance

Al personal que ha solicitado algln préstamo a la empresa o un anticipo del

sueldo que genera. Es aplicables para el registro correcto de las de los
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préstamos o anticipos de sueldos solicitados por los empleados de la

empresa.

E. Responsable

El responsable de elaborar, difundir y utilizar y mejorar esta politica es el
Gerente Financiero de la empresa.

F. Frecuencia de revision
Se revisara, cuando menos, una vez al afio, en el mes de enero o antes si

hay algun cambio o mejora significativos en el proceso.

G. Vocabulario

Planilla de sueldos: Es el documento que expone la informacion quincenal
o mensual de las remuneraciones, aportes patronales, descuentos laborales

y otros beneficios que perciben los empleados en una empresa.

Salario: Dinero que recibe una persona por parte de la empresa para la que

trabaja.

H. Formatos Referidos

Cadigo Nombre del documento controlado

ESA-FOR-VP1 Formato de vale/préstamo.
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Desarrollo de las politicas

Paso No.

Responsable

Actividad

1

Gerente de Recursos

Humanos

El monto que solicite el empleado como
préstamo o anticipo de sueldos, no
debe sobrepasar al salario mensual que

obtiene.

Encargado de Planilla

El pago del monto prestado por el
empleado sera cancelado por medio de
cuotas que seran descontadas en el

pago de cada planilla quincenal.

Asistente de créditos

Se generara un vale de prestamo o
anticipo de sueldos con la cantidad total

del monto aprobado y entregado.

Encargado de planilla

Debe haber en el archivo un expediente
de préstamos de empleados para llevar

un control del mismo.

Asistente contable

Se debe realizar los registros contables
correspondientes al préstamo otorgado

a los empleados y el pago del mismo.
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J. Descripcion de procedimiento

Paso No. | Responsable Actividad
Recibe la solicitud de préstamo o anticipo de
1 Asistente de sueldos por parte del empleado, para lo cual
recursos llena un vale de préstamo. Y traslada el
humanos documento al analista de créditos.
Realiza el analisis correspondiente acerca del
préstamo o anticipo de sueldos solicitado por
el empleado, a lo cual:
2 Analista de a) Si lo autoriza, traslada la informacion al
créditos asistente de créditos y lo comunica al
asistente de recursos humanos.
b) Si lo rechaza, unicamente se lo comunica
al asistente de recursos humanos.
3 Asistente de Recibe la respuesta por parte del analista de
recursos créditos y lo notifica al empleado.
humanos
4 Asistente de Recibe la informacién del analista de créditos
creditos y procede a abrir el expediente
correspondiente.
Traslada la informacion al encargado de
5 Asistente de planilla para que se realicen los respectivos
créditos descuentos cada quincena de pago de
planilla.
Realiza los descuentos de sueldo en cada
6 Encargadode | quincena e informa al asistente contable,

planilla

para que realice el registro correspondiente.
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Paso No. | Responsable Actividad
7 Asistente Realiza el registro en la contabilidad y
contable traslada la informacion al asistente de
créditos.
Se encarga de llevar el control, para rebajar
8 Asistente de las cuentas por cobrar de los empleados y
créditos notificar cuando se haya completado.

K. Diagrama de flujo

Asistente de
Recursos

Humanos

Analista de

Créditos

Asistente de

Créditos

Encargado
de Planilla

Asistente
Contable

INICIO
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13 Formas contables

13.1 Solicitud de crédito para persona individual

Eti-Mundo, S. A.

Teléfono: 2222-5555
Nit: 15935745-6

12, Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala

1/2

NO. 00001
ESA-FOR-A1
SOLICITUD DE CREDITO
PERSONA INDIVIDUAL
| Fecha |
Nombres
Apellidos
Fecha de Nacimiento
Estado Civil
Nombre del
Conyuge
Domicilio
Teléfono
Email
Cuentas Bancarias
Banco No. Cuenta
Banco No. Cuenta
Lugar de Trabajo

Nombre
Direccién
Teléfono

Referencias Comerciales
Proveedor Teléfono
Proveedor Teléfono

Referencias Personales

Nombre Teléfono
Nombre Teléfono
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Documentos adjuntos:

1
2
3
4

C

1.

. Copia de DPI del solicitante.

2/2

. Copia de recibo de agua, luz o teléfono.
. Copia de Patente de Comercio.
. Copia de RTU (registro tributario unificado).

ondiciones:
Los datos seran verificados,
esta solicitud.

factura.

QUETZALES (Q.125.00).

por lo cual se determinara la autorizacién o rechazo de

El plazo de crédito otorgado es de 30 dias a partir de la fecha de emision de la

Por cheque rechazado se hara un recargo administrativo de CIENTO VEINTICINCO

Uso de la empresa:

Firma del Solicitante

Codigo del cliente

Vendedor

Monto de crédito asignado Q.

Revisado por

Autorizado por Fecha
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13.2 Solicitud de crédito para persona juridica

Y U W L N NIV NPT
L S W

ESA-FOR-B1

Eti-Mundo, S. A.
12, Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala
Teléfono: 2222-5555

Nit: 15935745-6

SOLICITUD DE CREDITO
PERSONA JURIDICA

[ Fecha |

NO. 00001

1/2

Razon Social

Nombre Comercial

NIT

Domicilio

Teléfono

Email

Representante Legal

Nombre

DPI

Direccion

Teléfono

Email

Referencias Comerciales

Proveedor

Teléfono

Proveedor

Teléfono

Documentos adjuntos:

Copia de Patente de Comercio.
Copia de Patente de Sociedad.
Copia de Escritura de constitucion.

aunewNE

Copia de RTU (registro tributario unificado).
Copia de DPI del Representante Legal.
Copia del nombramiento del Representante Legal.
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Condiciones:
Los datos seran verificados, por lo cual se determinara la autorizacion o rechazo de

1.

esta solicitud.

2/2

El plazo de crédito otorgado es de 30 dias a partir de la fecha de emisién de la

factura.

Por cheque rechazado se hara un recargo administrativo de CIENTO VEINTICINCO
QUETZALES (Q.125.00).

Uso de la empresa:

Firma del Representante Legal

Codigo del cliente

Vendedor

Monto de crédito asignado Q.

Revisado por

Autorizado por Fecha
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13.3 Factura Cambiaria

FC1
Eti-Mundo, S. A.
12, Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala
Teléfono: 2222-5555
Nit: 15935745-6
Factura Cambiaria Serie “A” No. 0001
Dia Mes Aio
Pago Directo (Resolucién No. 2018-3-1000-987)
Nombre: NIT:
Direccion:
Precio
Cantidad Descripcién Unitario Total
Subtotal
Total en letras: Descuento
Total
Hecho por Recibido por Firma
Original: Cliente. Duplicado: Contabilidad.  Triplicado: Archivo
A dias vista se servirdn ustedes pagar esta factura cambiaria girada libre de protesto a la orden o

endoso de Eti-Mundo, S. A., el valor total que estd extendida o por el dltimo saldo insoluto. Se considerarad
cancelada tinicamente con el recibo de caja correspondiente. El comprador acepta como bueno los intereses
del 3% por mora mensual. Cobro por cheque rechazado de Q.125.00

Impresos Presson, Nit: 35765428-8. Autorizado segin Resolucién No. 2018-3-1000-987 de fecha 02/09/2018

Del 0001 al 1000 Juegos. Serie “A”, fecha de

02/09/2020.
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13.4 Nota de Crédito

NC1
Eti-Mundo, S. A.
12, Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala
Teléfono: 2222-5555
MATERiaLEs pana TTIQUET® Nit: 15935745-6
Nota de Crédito Serie “A” No. 0001
Dia Mes Afo
Nombre: NIT:
Direccion:
Sobre Factura No.
Precio
Cantidad Descripcion Unitario Total
Subtotal
Total
Hecho por Recibido por Firma

Original: Cliente. Duplicado: Contabilidad.  Triplicado: Archivo

Impresos Presson, Nit: 35765428-8. Autorizado seg(in Resolucion No. 2018-3-1000-987 de fecha 02/09/2018
Del 0001 al 1000 J Serie “A", fecha de vencimi 02/09/2020.
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13.5 Nota de Débito

ND1
Eti-Mundo, S. A.
12, Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala
Teléfono: 2222-5555
Nit: 15935745-6
Nota de Débito Serie “A” No. 0001
Dia Mes Afo
Nombre: NIT:
Direccion:
Sobre Factura No.
Precio
Cantidad Descripcion Unitario Total
Subtotal
Total
Hecho por Recibido por Firma

Original: Cliente. Duplicado: Contabilidad.  Triplicado: Archivo

Impresos Presson, Nit: 35765428-8. Autorizado segn Resolucién No. 2018-3-1000-987 de fecha 02/09/2018
Del 0001 al 1000 J Serie “A”, fecha de vencimiento 02/09/2020.
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13.6 Recibo de caja

s Eti-Mundo, S. A.
o 13. Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala
Teléfono: 2222-5555
: Nit: 15935745-6
Recibo de Caja
No. 001
’ Por Valor de Q.
Lugar: Dia: Mes: Ano:
Recibi de:
£y La cantidad de:
‘ Por concepto de: Abono O Cancelacion O
O Factura(s) No.:
L J Cheque Q. Banco:
U Efectivo Q. No. Cheque:
Total Q.
'S
O
() Cobrador
i Impresos Presson
¢ 166
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13.7 Vale/préstamo

Ny’

Eti-Mundo, S. A.
12. Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala
Teléfono: 2222-5555
Nit: 15935745-6

Vale/Préstamo
No. 001
Vale por: Q.
Concepto:
Control:
Fecha Autorizado por Recibido por
Observaciones:

Impresos Presson
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13.8 Reporte de Antigiiedad de Saldos

Eti-Mundo, S. A.
18. Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala
Teléfono: 2222-5555
Nit: 15935745-6

| No.001 ]

Reporte de Antigiiedad de Saldos

(Cifras expresadas en quetzales)

Periodo del: al:
Codigo Cliente Saldo Dias
0-30 | 31-60 | 61-90 90-mas
Observaciones:
Elaborado: Revisado:
Fecha: Fecha:
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13.9 Estado de cuentas de clientes

S

Eti-Mundo, S. A.

12, Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala

Teléfono: 2222-5555
Nit: 15935745-6

Estado de Cuenta de Clientes
(Cifras expresadas en quetzales)

EC1

Cliente:

Direccién

Teléfono

Limite de Crédito:

Q.

Dias:

Fecha Detalle

No. de
Factura

Monto de Monto Saldo
venta al pagado pendiente
crédito
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13.10 Carta de aviso de cobro

Eti-Mundo, S. A.
12, Calle 15-30, zona 4, Mixco, Guatemala
Teléfono: 2222-5555

Aviso de Cobro

Guatemala de de

Estimado cliente:

Nos ponemos en contacto con usted en referencia a la factura nimero
o de fecha por valor de Q. , con
s vencimiento el dia

El motivo de esta carta de aviso es que no hemos recibido la confirmacion
del pago de la factura mencionada, por lo que le agradeceriamos que
efectuara el pago de la misma con la mayor brevedad posible.

Si tiene cualquier duda al respecto puede ponerse en contacto con
al siguiente teléfono

Sin otro particular, aprovecho para enviarle un cordial saludo.

£
N

Y

(Firma del responsable)
Nombre y puesto de trabajo.
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Hoja de Autorizacion

El presente Manual de Politicas y Procedimientos para el Departamento de
Cuentas por Cobrar de la empresa Eti-Mundo, S. A.; contiene las politicas y
procedimientos a utilizar en cada una de las operaciones que se llevan a
cabo en este departamento, lo cual ayudara al personal a realizar sus

labores de una forma mas eficaz y eficiente.

Elaborado por:

S. Chacon & Asociados
Contadores Publicos y Auditores

Aprobado por:

Edmundo Castro
Gerente General
Eti-Mundo, S. A.

Guatemala 2019
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CONCLUSIONES

El Manual de Politicas y Procedimientos para el departamento de
cuentas por cobrar, es el documento que contiene de forma clara y
precisa todos los lineamientos para organizar sus actividades, asi como
brindar una guia para el reconocimiento, clasificacién y registro de las

operaciones que pertenecen al departamento.

Un Contador Publico y Auditor es un profesional con capacidad para
participar dentro de cualquier empresa, porque sus conocimientos son
esenciales para la toma de decisiones y andlisis de la informacién que

presente a las entidades que requieran de sus servicios.

La empresa no cuenta con suficientes formas contables que sirven para
soportar y tener evidencia de cada una de las operaciones que realiza en

el departamento de cuentas por cobrar.

Se confirma la hipodtesis planteada al demostrar que los beneficios que
presenta el manual es, contar con una herramienta escrita en la cual se
estandaricen las politicas y procedimientos del departamento de cuentas
por cobrar, de acuerdo a las necesidades de la empresa, lo que permitira
que el personal de nuevo ingreso utilice el manual como parte de su

induccién para realizar las funciones asignadas en el departamento.
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RECOMENDACIONES

La gerencia general debe proceder a organizar la presentacién vy
adiestramiento sobre las nuevas politicas y procedimientos que fueron
adoptados para el departamento de cuentas por cobrar de la empresa,
para que al llevarlas a la practica, el personal pueda desarrollar y adoptar
con facilidad la ejecucion de sus actividades cotidianas.

Es importante que el Contador Publico y Auditor como profesional,
comprenda los beneficios que presenta para la empresa el contar con
una herramienta escrita como lo es el Manual de Politicas vy
Procedimientos, el cual debe estar adaptado a las necesidades que
requiera la empresa para realizar las funciones correspondientes al

departamento de cuentas por cobrar.

Implementar las formas contables propuestas en el Manual de Politicas y
Procedimientos para el departamento de cuentas por cobrar de la
empresa, permitira tener la documentacion de soporte necesaria para las

operaciones que realizan.

El Manual de Politicas y Procedimientos para el departamento de
cuentas por cobrar, debe estar en constante revision por el personal
involucrado, para que asi las funciones que realicen sigan siendo

eficientes y oportunas.
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