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INTRODUCCION

En Guatemala las empresas utilizan una variedad de procesos contables,
administrativos, financieros, entre otros., muchas veces su ejecuciéon se
realiza en un mayor tiempo que el necesario convirtiéndolo complicado y
extenso cuando pudiera ser mucho mas facil y rapido, esto produce a su vez
confusién en las personas que prestan un servicio o desempefian una
funcién, y aun mas en quienes lo requieren, por ello el Contador Publico y
Auditor debe poseer amplios conocimientos para desempefiar diversas

funciones del area contable.

La presente tesis esta enfocada a implementar un manual de procedimientos
contables en el que se describe cada uno de los pasos que se necesitan
realizar una operacion, asimismo, sistematizar las actividades contables y
administrativas, lo que implica eliminar aquellas que no son necesarias y
buscar la reduccién de tiempo para lograr eficacia operativa y crear un
ambiente mas agradable a través de la mejora en el servicio; el manual de
procedimientos contables para el rubro de cuentas por pagar de una
empresa dedicada a proveer energia eléctrica por medio de paneles solares,
representa un recurso valioso y fundamental el cual debe administrarse de la

mejor forma para que el resultado sea mas productivo.

El trabajo de tesis estd integrado por cuatro capitulos, de los cuales el
capitulo I, denominado “Generalidades de una empresa dedicada a proveer
energia eléctrica por medio de paneles solares en Guatemala”, cubre los
aspectos generales de este tipo de empresas, antecedentes historicos y
legislacion aplicable.



El capitulo II, “El Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracién
de un manual de procedimientos contables”, contiene los aspectos teoricos
del rol del profesional en las ciencias econdmicas al desarrollarse como
consultor. Asimismo, se define la guia de elaboracion e implementacion de

un manual de procedimientos contables.

En el capitulo Il “Rubro de Cuentas por Pagar de una empresa que provee
energia eléctrica a través de paneles solares”, describe la importancia,

clasificacion, formas de administrar y registrar este rubro.

En el capitulo IV “El Contador Publico y Auditor como consultor en la
elaboracion de un manual de procedimientos contables para el rubro de
cuentas por pagar de una empresa dedicada a proveer energia eléctrica por
medio de paneles solares”, resume la descripcion de la unidad de analisis
previo a la implementacion del manual, importancia de contar con una mejor
organizacién, hallazgos encontrados y la guia de implementacion del Manual

de Procedimientos.

Finalmente se presentan conclusiones y recomendaciones alcanzadas en la
investigacion, las recomendaciones, asi como las referencias bibliogréficas

consultadas durante el trabajo de tesis.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE UNA EMPRESA DEDICADA A PROVEER
ENERGIA ELECTRICA POR MEDIO DE PANELES SOLARES EN
GUATEMALA

1.1 Definicién de empresa

La empresa es la unidad econ6mica de produccién, estd integrada por
diversos elementos personales y materiales, coordinados. Las empresas,
fundamentalmente se dividen en: Industriales, comerciales y de servicios.
Las industriales transforman materias primas en productos utiles para ser

consumidos.

“La empresa es un negocio, un conjunto de actividades cuya finalidad es
multiple. Desde el punto de vista econdémico, ha de ganar dinero para poder
asegurar su subsistencia, pero el fin de ganar dinero no tiene limites y los

fines han de tenerlos...” (7:2)

El Cdodigo de Comercio, Decreto 2-70, en su articulo 655 define empresa de
la siguiente manera: “Se entiende por empresa mercantil el conjunto de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorpGreos coordinados, para
ofrecer al publico, con propoésito de lucro y de manera sistematica, bienes o

servicios”. (3:129)

1.2 Elementos de la empresa
Los elementos fundamentales que forman una empresa son los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, los mismos se definen a

continuacion;



1.2.1 Humanos
Es el elemento dinadmico de la empresa, de €l depende el manejo y

funcionamiento de los demas recursos.

Los recursos humanos poseen las siguientes caracteristicas: posibilidad de
desarrollo, ideas, imaginacién, creatividad, habilidades, sentimientos,

experiencias y conocimientos.

Segun la funcién que desempeiian y el nivel jerarquico en que se encuentren
dentro de la empresa pueden ser: administradores, directores, ejecutivos,

supervisores, obreros, técnicos, oficinistas, entre otros.

1.2.2 Materiales

Son los bienes o cosas tangibles con que cuenta la empresa para poder
ofrecer sus servicios, tales como: instalaciones, edificios, maquinaria, equipo,
oficina, terrenos, instrumentos, herramientas, ademas las materias auxiliares
gue forman parte del producto, productos en proceso y productos

terminados.

1.2.3  Financieros

Esta constituido por los recursos monetarios propios y ajenos con los que
cuenta la empresa, ingresos por ventas, sobregiro bancario, pagareés,
préstamos diversos, entre otros; integrado por la riqueza acumulada que en
cualquier aspecto se destina de nuevo a la empresa en unién del trabajo y de

los agentes naturales.

1.2.4 Tecnolbgicos
Estos recursos se utilizan como herramientas e instrumentos auxiliares en la

coordinacién de los otros recursos para maximizar los resultados con un



minimo esfuerzo. Estos pueden ser: sistemas de produccion, de ventas, de

finanzas, administrativos, formulas, patentes y marcas.

1.3 Clasificacion de las empresas por su actividad o giro
Las empresas pueden clasificarse de acuerdo a la actividad que desarrollan

en:

1.3.1 Industriales
La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccion de bienes
mediante la transformacion y/o extraccion de materias primas. Estas a su vez
se clasifican en:
a) Extractivas: son las que se dedican a la extraccidbn de recursos
naturales, ya sea renovables o no renovable.
b) Manufactureras: son aquellas que transforman las materias primas en
productos terminados y pueden ser de dos tipos:
e Empresas que producen bienes de consumo final
e Empresas que producen bienes de produccién
c) Agropecuarias: como su nombre lo indica su funcién es la explotacion

de la agricultura y la ganaderia.

1.3.2 Comerciales
Son intermediarios entre el productor y el consumidor, su funcion primordial
es la compra — venta de productos terminados. Se pueden clasificar en:
a) Mayoristas: son aquellas que efectian ventas en gran escala a otras
empresas tanto al menudeo como al detalle.
b) Menudeo: son las que venden productos tanto en grandes cantidades
como por unidad ya sea para su reventa o para uso del consumidor

final.



c) Minoristas o Detallistas: son las que venden productos en pequefias
cantidades al consumidor final.

d) Comisionistas: se dedican a vender mercancias que los productores
dan en consignacion, percibiendo por esta funcion una ganancia o

comision.

1.3.3 Servicios
Como su nombre lo indica, son aquellas que brindan servicio a la comunidad
y pueden tener o no fines lucrativos. Algunos ejemplos de empresas que
prestan servicios son:

e Servicios publicos varios (agua, energia, comunicaciones)

e Servicios privados varios (administrativos, contables, juridicos)

e Transporte

e Turismo

e Instituciones financieras

e Educacion

e Salubridad (hospitales)

e Finanzas y seguros

1.4 Formas de constitucidon de las empresas
De acuerdo a lo que estipula el Cddigo de Comercio de Guatemala, Decreto
2-70, las empresas pueden ser organizadas con base a lo siguiente:
“Articulo 10. Sociedades Mercantiles: son sociedades organizadas bajo
forma mercantil, exclusivamente las siguientes:

a) La sociedad colectiva (articulos del 59 al 67)

b) La sociedad en comandita simple (articulos del 68 al 77)

c) La sociedad de responsabilidad limitada (articulos del 78 al 85)

d) La sociedad anénima (articulos del 86 al 98)



e) La sociedad en comandita por acciones (articulos del 195 al 202)"

14.1

(3:115)

Sociedad Colectiva

Existe bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de modo

subsidiario, ilimitada y solidariamente de las obligaciones sociales.

Sus principales caracteristicas son:

1.4.2

Es una sociedad de personas propiamente dicha

Los socios son responsables solidariamente ante terceros
mancomunadamente entre ellos mismos

La responsabilidad ilimitada significa que los socios responden con
todos sus bienes personales al pago de las deudas y, al cumplimiento
de las obligaciones sociales.

La razon social debe enunciar el nombre y apellidos de uno de los
socios o los apellidos de dos o més con el agregado de las palabras:
‘y Compania Sociedad Colectiva”, que podria abreviarse “y Cia., S.
C.”

La persona que no siendo socio permite que figure su nombre en la
razon social, queda sujeta a las mismas obligaciones vy
responsabilidades

El capital se constituye por aportaciones de los socios

Sociedad en Comandita Simple

Compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma

subsidiaria, ilimitada y solidariamente de las obligaciones sociales y uno o

varios socios comanditarios que tienen la responsabilidad limitada al monto

de sus aportaciones. Se caracteriza por ser:



1.4.3

Una sociedad de personas

En ella intervienen dos clases de socios, comanditados Yy
comanditarios

Las aportaciones no pueden representarse en acciones

El capital debe ser aportado integramente al momento de constituir la
sociedad

La administracién estara a cargo de los socios comanditados

La razon social se forma con el nombre de uno de los socios
comanditarios o con los apellidos de dos o0 mas de ellos seguidos de
las palabras “y Compaiia Sociedad en Comandita”, que podra
abreviarse “y Cia. S. en C.”

Los nombres de los socios comanditados no deben figurar en la razén

social, ni deben administrar la sociedad

Sociedad de Responsabilidad Limitada

Es la compuesta por varios socios que so6lo estan obligados a responder al

monto de sus aportaciones. Sus principales caracteristicas son:

Es una sociedad de personas

La responsabilidad de los socios es limitada al monto de sus
aportaciones, y por las obligaciones sociales responden Unicamente
con el patrimonio de la sociedad

El capital esta dividido en aportaciones que no pueden incorporarse a
titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones; y deben estar
totalmente pagadas al momento de la constitucion de la sociedad

El nUmero de socios no puede exceder de veinte

La razén social se forma agregando obligadamente la palabra

‘Limitada” o la leyenda “y Compafia Limitada®, las que podran



144

abreviarse “Ltda.” O “Cia. Ltda.” Al nombre completo de uno de los

socios o0 a los apellidos de dos 0 mas de ellos

Esta forma de sociedad no podra haber socio industrial

Sociedad Andnima

El capital en la Sociedad Andénima esta dividido y representado en acciones.

La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones

que hubiere suscrito. Sus principales caracteristicas son:

Se identifica con una denominacion, la cual puede formarse
libremente, con el agregado obligatorio “Sociedad Anoénima”, que
puede abreviarse “S. A.”

Las personas que administran pueden ser socios 0 no, y seran electos
por la asamblea general y su nombramiento no podra hacerse por un

periodo mayor de tres afios

El capital puede ser:

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

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

Pagado: lo constituye la parte efectivamente candelada por los
accionistas, en efectivo u otros bienes aportados a la sociedad, en
cumplimiento de las suscripciones. El capital pagado minimo debe ser

de doscientos quetzales (Q. 200.00).



1.4.5 Sociedad en Comandita por Acciones
Esta formada por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria, por las obligaciones sociales, y uno o varios
socios comanditados que tienen la responsabilidad limitada al monto de las
acciones que suscribieron, en la misma forma que los accionistas de una
sociedad social. Sus principales caracteristicas son:
e Es una sociedad mixta
e Intervienen dos clases de socios, los comanditados y los
comanditarios
e Los comanditados tienen la responsabilidad ilimitada y los socios
comanditarios limitada
e Las aportaciones deben estar representadas por acciones
e La razdon social se forma con el nombre de uno de los socios
comanditados y se le agrega la leyenda “y Compafia Sociedad en
Comandita por Acciones” que se abreviara “y Cia. S. C. A.”
e La administracion y representacion legal de la sociedad estara a cargo
de los socios comanditados
e En lo referente al capital se regira por las reglas relativas a la sociedad

anénima

La principal ventaja de una sociedad mercantil, es la captacion de recursos

financieros a través de la aportacion de sus socios y préstamos.

1.5 Proceso para la inscripcion de una empresa
Toda empresa que desee empezar sus actividades comerciales en

Guatemala debera de iniciar el tramite de la siguiente manera:



1.5.1 Inscripcion en el Registro Mercantil
Comerciante individual y empresa mercantil individual debera asesorarse de
ser posible por un Perito Contador, para que extienda la Certificacion

Contable, que servira para la inscripcion en el Registro Mercantil.

Sociedades mercantiles deberan asesorarse por un profesional del Derecho
gue sera quien inicie los tramites de:

e Escritura de Constitucion de la sociedad

e Actay Nombramiento de Representante Legal

e Patente de Comercio de Sociedad

e Patente de Comercio de Empresa

1.5.2 Inscripcion en la Superintendencia de Administracion Tributaria

Al concluir los tramites en el Registro Mercantil, los interesados en inscribir
su empresa, deberan realizar las gestiones pertinentes en la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT- asi:

e Inscripcion en el Registro Tributario Unificado (RTU) para que le
extiendan el Numero de Identificacién Tributaria (NIT) ya sea a los
comerciantes individuales o bien a las sociedades mercantiles.

e Reqistro de los propietarios y representantes legales ante la SAT.

e Inscripcion de comerciantes individuales, empresas mercantiles
individuales y sociedades mercantiles.

e Autorizacion y habilitacion de libros

Para continuar el tramite de la inscripcion se debera ir nuevamente al
Registro Mercantil para que sean autorizados los libros contables. Al concluir
este proceso, debera de inscribir a sus colaboradores en el Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS-.



Para la inscripcion ante el Registro Mercantil y la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria deberan utilizarse los procedimientos y los

formularios que se encuentren vigentes en su momento.

1.6 Estructura organizacional de una empresa proveedora de energia

eléctrica a través de paneles solares

La estructura organizacional de una empresa proveedora de energia
eléctrica a través de paneles solares, se debe adaptar a los objetivos y
necesidades de la empresa; contemplando todas aquellas actividades que le
permitan obtener el maximo rendimiento, adicionalmente es necesario
incorporar nuevas estrategias y técnicas administrativas que proporcionen la
versatilidad para cambiar de acuerdo con las demandas del mercado en el

que opera.

La distribucion organizacional estarda basada de acuerdo a las actividades
principales del giro de la empresa tales como: comprar el producto que se
comercializa, llevar cuentas, planificacion del trabajo, manejo del recurso
humano, venta de los productos, la prestacion de servicios y atencion al
cliente; también se debe estar pendiente del mantenimiento de equipos; la
seguridad hacia el interior y exterior de la empresa, asi como el manejo

efectivo de los recursos monetarios que tendré a su disposicion.

La estructura organizacional de una distribuidora de energia eléctrica
contempla niveles de jerarquia: Asamblea General de Accionistas, Junta
Directiva, Gerencia General, de esta Ultima se desprenden gerencias y

jefaturas de unidades que se dedican a operaciones especificas.
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1.6.1 Organigrama de una Empresa Proveedora de Energia Eléctrica

Figura 1
Organigrama de una Empresa Proveedora de Energia Eléctrica

Asamblea General de Accionistas |

————————————————— Auditoria Externa
| Consejo de Administracion |
| Gerencia General |
Gerencia de Ventas Gerencia de ' ) Gerencia de Gerencia
Gerencia de Finanzas . - -, .
v Mercadeo Recursos Humanos Informatica y Disefio Administrativa
|| Departamento Departamento Contabilidad Departamento Departamento
de Ventas de Mdminas ontabilida de Software de Compras
|| Departamento Depto. de T . Departamento Depto. de
de Mercadeo Reclutamiento esarena de Hardware Importaciones
Departamento Depto. de . Depto. De
de Logistica Capacitacidn Facturacion Administracidn

Fuente: elaboracion propia con base a informacidn recabada

Asamblea General de Accionistas

Es el méximo érgano social conformado por los accionistas de la empresa.
Debe celebrar reunién ordinaria una vez al afio y tantas reuniones
extraordinarias como sean requeridas para el adecuado cumplimiento de las

funciones que le han sido asignadas en los estatus sociales.

Auditoria Externa
Examina y evalla cualquiera de los sistemas de informacién de una

organizacién y emite una opinion independiente sobre los mismos.
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Consejo de Administracion

Esta conformada por un Presidente, un Vicepresidente y un Secretario. Sus
objetivos son administrar y proteger las inversiones a través de la toma de
decisiones que aseguren el negocio en marcha y de la verificacion de la
efectividad de las medidas implementadas por la gerencia general para la

reduccién del riesgo a su minima expresion.

Gerencia General

Es la persona electa por la Junta Directiva, cuya responsabilidad sera rendir
cuentas de las gestiones y proyectos efectuados constantemente para
mantener informada a la Junta Directiva de los avances y desaciertos de la
empresa. Tiene la responsabilidad de administrar los elementos de ingresos
y costos de la empresa, velar por todas las funciones de mercadeo y ventas

de la empresa.

Gerencia de Ventas y Mercadeo
Se encarga del desarrollo e implementacion del ciclo comercial, realiza la
contratacion, facturacion y cobro a los usuarios del servicio. Presta atencion

al cliente dentro de los objetivos de la calidad establecidos.

Gerencia de Recursos Humanos

Se responsabiliza de aplicar las politicas de recursos humanos adoptadas
por la empresa, gestiona todas las actividades del ambito de relaciones
laborales, aplicacion de las directrices propias de retribuciones, asi como la

definicion de politicas y criterios para la seguridad del personal.

Gerencia de Finanzas
Es responsable de realizar y presentar la informacion contable y financiera

de la empresa, gestiona las necesidades de financiamiento y tesoreria.
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Asimismo, planifica y gestiona las actividades fiscales, también es
responsable de la implementacion del control interno.

Gerencia de Informatica y Disefio
Es el érgano encargado de planear, organizar, dirigir, ejecutar y desarrollar
sistemas informaticos, asi como de la operacion y administracion de la

infraestructura tecnoldgica.

Gerencia Administrativa

Es responsable de formular y proponer a la gerencia general normas,
politicas y procedimientos para el mejor funcionamiento de las actividades
relacionadas con la administracion de la organizaciéon. Ademas, supervisa la
formulacién, ejecucion y evaluacion del presupuesto anual, de conformidad

con las disposiciones legales aplicables.

1.7 Definicién de energia solar

La energia solar es la producida por la luz —energia fotovoltaica- o el calor
del sol —termosolar- para la generacion de electricidad o la produccion de
calor. Inagotable y renovable, pues procede del sol, se obtiene por medio de

paneles y espejos.

La energia solar goza de numerosos beneficios que la sitlan como una de
las mas prometedoras. Renovable, no contaminante y disponible en todo el
planeta, contribuye al desarrollo sostenible y a la generacion de empleo en

las zonas en que se implementa.

Igualmente, la simplicidad de esta tecnologia la convierte en idonea para su
uso en puntos aislados de red, zonas rurales o de dificil acceso. La energia

solar también es util para generar electricidad a gran escala e inyectarla en
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red, en especial en zonas geograficas cuya meteorologia proporcione
abundantes horas de sol al afo.

Una caracteristica muy importante de generacion de energia solar es que no
requiere una instalacion a gran escala, los sistemas solares pueden ser

instalados donde se necesitan.

1.7.1 Resefa de la energia eléctrica en Guatemala

En Guatemala, el uso de la energia solar es relativamente reciente, las
primeras aplicaciones de este tipo de tecnologia aparecieron alrededor del
principio de los afios ochenta como alternativa para llevar electricidad a
lugares en donde no existe una establecida red de distribucion de energia
eléctrica, las aplicaciones se dan, como es de suponer, en mayor nimero en
el area rural. En los ultimos afios el uso de sistemas fotovoltaicos por el
Ministerio de Energia y Minas es una estrategia empleada para llevar a cabo
el programa de electrificacion rural ya que es mucho mas econémico dicho
tipo de electrificacibn que montar un sistema de lineas de transmision y
distribucion, ademas existen diferentes organizaciones internacionales de

ayuda que llevan a cabo este tipo de proyectos en el pais.

1.7.2 Empresas que proveen energia eléctrica solar en Guatemala

Debido a la creciente demanda de energias renovables, la fabricacion de
células solares e instalaciones fotovoltaicas ha avanzado considerablemente
en los ultimos afos. La energia solar fotovoltaica se usaba tradicionalmente
desde su popularizacion a finales de los afios 1970 para alimentar
innumerables aparatos autbnomos, para abastecer refugios o casas aisladas
de la red eléctrica, pero sobre todo, de forma creciente durante los Ultimos
afios, para producir electricidad a gran escala a través de redes de
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distribucion, bien mediante inyeccion a la red o para autoconsumo

doméstico.

Alemania es, junto a Japon, China y Estados Unidos, uno de los paises
donde la fotovoltaica estd experimentando un crecimiento mas vertiginoso. A
finales de 2015, se habian instalado en todo el mundo cerca de 230 GW de
potencia fotovoltaica, convirtiendo a la fotovoltaica en la tercera fuente de
energia renovable mas importante en términos de capacidad instalada a nivel
global, después de las energias hidroeléctrica y edlica, y supone ya una
fraccion significativa del mix eléctrico en la Unidon Europea, cubriendo de
media el 3.5% de la demanda de electricidad alcanzando el 7% en periodos

de mayor produccién.

La considerable potencia instalada en Alemania ha protagonizado varios
récords durante un solo dia, alcanzando una potencia instantanea por encina
de 24 GW, lo que equivale a la potencia de generacién de casi 25 centrales

nucleares trabajando a plena capacidad.

1.8 Marco legal aplicable

Es la normativa de diferentes rangos emanados de la administracion publica,
aplicable a la empresa distribuidora de energia eléctrica, con el fin de
garantizar a la sociedad solvencia moral, econémica, fiscal y técnica, de igual

forma determinan los derechos y obligaciones a los que esta afecta.

La empresa distribuidora de energia eléctrica, debido a sus diversas
relaciones juridicas que conforman su funcionamiento, estan reguladas por
leyes de diferente orden, como cualquier empresa le afectan disposiciones
de caracter mercantil, fiscal, laboral y administrativo. Con el propdsito de

conocer el ambiente del giro del negocio de la entidad se necesita
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comprender el marco legal y regulatorio, debido a que tienen un efecto
fundamental en las operaciones de la entidad, dentro de las disposiciones

legales se incluyen las siguientes:

1.8.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y sus reformas

Es una norma de aplicacion general que establece las garantias basicas,
derechos y obligaciones de los ciudadanos guatemaltecos, organiza la
estructura del estado haciéndolo responsable de la promocién del bien
comun de la consolidacién del régimen de legalidad, seguridad, justicia,
igualdad, libertad y paz, con lo cual garantiza el cumplimiento de las leyes

ordinarias.

1.8.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Cédigo de
Comercio y sus reformas

Decreto cuyo objetivo es dar flexibilidad y amplitud estimulando la libre
empresa, contiene las normas que regulan la actividad mercantil, desde la
constitucion, organizacion y administracion de una empresa hasta las
operaciones mercantiles y contables que en ésta se realiza, formas de
aportacion de capital, responsabilidades, derechos y prohibiciones de los
socios y administradores, clasificacion de las sociedades dando un detalle o
descripcion de cada una de ellas, requisitos para inscripcion en el Registro
Mercantil, fusién, transformacion y liquidacién, entre otros. También

normaliza lo referente a titulos de crédito.

1.8.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 6-91, Cddigo
Tributario y sus reformas
Este cdédigo fue creado principalmente para que las leyes de materia

tributaria sean armonicas, unitarias y respeten lo preceptuado por la
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Constitucion Politica. Sus normas rigen las relaciones juridicas que se
originen de los tributos establecidos por el Estado con excepcion de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en
forma supletoria. Adicionalmente proporciona las fuentes de ordenamiento
juridico tributario y en orden de jerarquia, indica que son nulas ipso jure las
disposiciones jerarquicamente inferiores a la ley que contradigan o
tergiversen las normas contenidas en la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala, en este Codigo y en las demas leyes tributarias, ademas
brinda definiciones acerca de: computo de tiempo, concepto y clasificacion
de tributos, sujetos, contribuyentes, hecho generador, extincion vy
responsables de las obligaciones tributarias, infracciones y sanciones, entre

otros.

1.8.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012, Ley de
Actualizacién Tributaria, Libro | Impuesto Sobre la Renta y sus reformas
Con la aprobacion de Decreto 10-2012, el objetivo del Estado es contar con
mayores recursos econémicos que permitan avanzar y garantizar en el
desarrollo de areas como salud, educacién y seguridad de los habitantes,
adicionalmente se busca adecuar las normas tributarias, con la finalidad que
las mismas permitan a la Administracién Tributaria ser mas eficiente en el
control y fiscalizacion, en especial en la eliminacion del contrabando y
defraudacion aduanera. El decreto 10-2012 se compone de los siguientes
libros:
e Libro I, Impuesto Sobre la Renta: se decreta un impuesto sobre toda
renta que obtengan las personas individuales, juridicas, entes o
patrimonios que se especifiquen en este libro, sean éstos nacionales o

extranjeros, residentes o no en el pais. El impuesto se genera cada
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vez que se producen rentas gravadas, y se determina de conformidad
con lo que establece el presente libro.

Libro Il, Impuestos Especifico a la Primera Matricula de Vehiculos
Automotores Terrestres: se establece un Impuesto Especifico a la
Primera Matricula de Vehiculos Automotores Terrestres que sean
nacionalizados, se ensamblen o se produzcan en el territorio nacional.
Se entiende como primera matricula, la primera inscripcién en el
Registro Fiscal de Vehiculos, de los vehiculos automotores terrestres,
con las caracteristicas del vehiculo y los datos del propietario mismo.
Libro Ill, Ley Aduanera Nacional: este libro tiene por objeto establecer
procedimientos y disposiciones complementarias aduaneras,
infracciones aduaneras administrativas y sus sanciones.

Libro IV, Reformas al Decreto 27-92 del Congreso de la Republica,
Ley del Impuesto al Valor Agregado: de este decreto, en los parrafos
siguientes se dara a conocer su objetivo.

Libro V, Reformas al Decreto nimero 70-94 del Congreso de la
Republica, Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos
Terrestres, Maritimos y Aéreos: el objetivo de la actualizacion fue
generar mas recursos por medio de una actualizacion tarifaria. Se
actualizan las tarifas de circulacion de vehiculos y se mantienen las
tarifas para las motocicletas.

Libro VI, Reformas a la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel
Sellado Especial para Protocolos, Decreto numero 37-92: este libro
contiene especificaciones adicionales sobre el valor de ventas o
permutas de bienes inmuebles sobre el cual se calculara la base
imponible del impuesto de timbres fiscales y papel sellado.

Libro VII, Disposiciones Finales y Transitorias: este libro aborda lo

referente a la reduccién gradual del tipo impositivo del Impuesto Sobre
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la Renta para el Régimen sobre las Utilidades de Actividades
Lucrativas, y sobre la inscripcion del oficio en los regimenes del

Impuesto Sobre la Renta.

1.8.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 16-2017, Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

Decreto que regula el Impuesto al Valor Agregado, sobre los actos y
contratos grabados como lo son las ventas de bienes muebles o inmuebles
situados en el territorio nacional, prestacion de servicios, importacion,
exportacion de servicios. Como en las otras leyes, ésta también establece las
exenciones del mismo, plazo y forma de pago, hecho generador del
impuesto, documentos obligatorios, requisitos de los documentos
obligatorios, libros y registros, lineamientos para operatoria de dichos libros,

entre otros.

1.8.6  Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 73-2008, Ley del
Impuesto de Solidaridad

Decreto que regula el pago del 1% para las personas individuales o juridicas
y otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio
propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio
nacional y que obtengan un margen bruto superior al 4% de sus ingresos
brutos. La base imponible de este impuesto sera el que sea mayor entre el
monto del activo neto y los ingresos brutos, pero existe una observaciéon muy
importante la cual indica que, si el activo neto es mas de cuatro veces
superior a sus ingresos brutos, la base imponible sera el monto de los

ingresos.
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CAPITULO II
RUBRO DE CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES

2.1 Cuentas por Pagar Comerciales

Las cuentas por pagar corresponden a aquellas porciones monetarias de los
activos adquiridos y gastos incurridos que han sido financiadas por terceros,
como todas aquellas obligaciones cuyo vencimiento puede ser a corto o largo
plazo, su valor puede ser cuantificable y representa una futura erogacion de
recursos economicos para la empresa. El pasivo son obligaciones
provenientes de operaciones o transacciones pasadas, como la compra de
bienes y servicios, y los gastos que se han incurrido por la obtencion de

préstamos para el financiamiento de los bienes que constituyen el activo.

“Las cuentas por pagar les permiten a las empresas procesar una variedad
de documentos de proveedores, que incluyen facturas, notas de crédito y
notas de débito, por medio del uso de entrada directa o en tandas. También
ofrece proteccion contra entradas y pagos de facturas duplicadas. La
capacidad de recibir tandas de facturas de otros modulos como 6rdenes de
compra de administracibn o de inventarios, agiliza los procesos de
facturacién y ayuda a evitar errores. Ademas, las facturas cuentan con un
campo de comentarios que le ayuda a rastrear el historial de la misma junto

con cualquier informacion de seguimiento.” (10: 115)

Los principales conceptos comprendidos en el pasivo son los siguientes:
a) Deudores por la adquisicién de bienes y servicios, inherentes a las
operaciones principales de la empresa, como son obligaciones
derivadas de la compra de mercancias para su venta y procesamiento;

b) Cobros anticipados a cuenta de futuras ventas;



c)

d)

f)

Deudores provenientes de la adquisicion de bienes o servicios para
consumo o beneficio de la misma empresa,

Pasivos provenientes de las obligaciones contractuales o impositivas
como son sueldos, comisiones, regalias, gratificaciones, impuestos en
los que la empresa actia como agente retenedor o a cargo de la
misma participan en las utilidades de los trabajadores;

Préstamos de instituciones de crédito, de particulares, de accionistas,
funcionarios, entre otros, representados tanto por adeudos obtenidos
a través de contratos formales de crédito o bien por crédito no
documentados en los cuales exista un convenio escrito acerca del
vencimiento; y

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

documentos descontados se convierte en un pasivo repetitivo.

Es necesario analizar estos pasivos por cada acreedor y en cada uno de

éstos por cada documento de origen y por cada pago efectuado. También

deben analizarse por edades para evitar el pago de moras o

indemnizaciones.

2.2

Objetivos

“Los objetivos principales de las cuentas por pagar son:

La administracion del financiamiento con eficiencia para la
optimizacién de los resultados
Conocer el financiamiento que se recibe de proveedores que tienen

como origen la adquisicion de inventarios para la produccién o venta
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e Obtencion de informacién veraz y oportuna de la empresa que permita
la toma de decisiones

e Creacion de programas de pagos modificados mensualmente, una vez
gue se conozcan los datos reales del mes anterior y se puedan llevar
a cabo las modificaciones para los meses siguientes

e Determinar el nivel de cuentas por pagar de acuerdo a los niveles de
compras de inventarios y a las erogaciones que deben hacerse en los
meses siguientes

e Obtener el mayor rendimiento del financiamiento a través de la

obtencion de créditos especiales con proveedores.” (10: 117)

2.3 Importancia

Los registros contables y el control de las cuentas por pagar son de los
aspectos mas importantes con relacion al andlisis de una empresa, ya que la
mayor parte de los saldos que lo conforman provienen de las operaciones

normales de compra.

Particularmente el area de cuentas por pagar tiene su importancia en la
busqueda de financiamiento comercial con proveedores, por lo que debe
definirse la posiciobn competitiva de la empresa, es decir, si esta en

expansioén, consolidada u otra situacion.

De ese analisis dependeran las estrategias de la administracion para:
a) Mantener contratos de suministros con proveedores
b) Buscar la integracion vertical de la empresa, es decir, la incorporacion
de socios estratégicos integrados en la cadena productiva
c) También analizar la talla y posicion de los proveedores pues a partir

de este dato se derivaran estrategias como:
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e Buscar nuevas fuentes de suministro en caso que éste dependa de
sélo algunos proveedores nacionales o foraneos

e Encontrar suministros complementarios o0 sustitutos. Aqui se
estableceran acciones si se presenta, por ejemplo, escasez de
insumos: ¢ Cuenta con otras alternativas? ¢ Como puede mantener sus
niveles de produccion sin esos insumos? ¢Existe una posicion mas
fuerte compradora o proveedora?, ya que de ello dependeran las
condiciones comerciales: plazo de pago, condiciones de entrega y
contra recibo, politica de devoluciones, descuentos y rebajas,

vulnerabilidad del precio de los insumos

En diversos sectores los insumos tienen una dependencia muy fuerte de
condiciones climaticas, explotacion del bien y de la fluctuacion de precios.
Aunque estos factores los analiza el area financiera, muchas veces se
requiere la opinién experta de las areas de suministro y cuentas por pagatr,

para conocer mejor las perspectivas de mercado.

“La importancia de las cuentas por pagar como parte del capital de trabajo,
constituye en todas las empresas, el monto principal de las obligaciones
circulantes, debido a que se incluyen los adeudos por mercancias y servicios
necesarios para las operaciones de produccion y venta, ademas de otros
adeudos por gastos y servicios que no afectan las produccion o inventarios
sino se consideran directamente en las cuentas de gastos, como pueden ser
conceptos relacionados con honorarios profesionales, anuncios de publicidad
y renta; que son aplicados a resultados. También incluyen pasivos originados
por la adquisicibn de maquinaria y equipo que representan una inversion en

activos no corrientes.” (10: 118)
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2.4  Clasificacion
Los pasivos de una empresa se pueden clasificar de acuerdo al orden de
exigibilidad en las siguientes categorias: pasivos corrientes o a corto plazo,

pasivos a largo plazo y otros pasivos.

La clasificacion de las cuentas por pagar puede ser:
e Atendiendo a su exigibilidad: a corto y largo plazo
e Atendiendo a su origen: proveedores, impuestos por pagar, sueldos y

prestaciones por pagar, otras cuentas por pagar

2.4.1 Atendiendo su exigibilidad

Estas a su vez se subdividen en: a corto plazo y a largo plazo

a) Pasivos a corto plazo
Son aquellos pasivos que la empresa debe pagar en un periodo menor a un

ano.

b) Pasivos a largo plazo
Son aquellos pasivos que la empresa debe pagar en un periodo mayor a un

afio, como obligaciones bancarias.

2.4.2 Atendiendo su origen
Estas a su vez se subdividen en: proveedores, impuestos por pagar, sueldos

y prestaciones por pagar, otras cuentas por pagar.
a) Proveedores

Es la persona que surte a otras empresas con existencias necesarias para el

desarrollo de la actividad. Estas existencias adquiridas estan dirigidas
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directamente a la actividad o negocio principal de la empresa que compra

esos elementos.

“Se puede pagar al contado a los proveedores en el momento de la entrega
del bien, aunque es muy comun que el pago se ejecute a 30, 60 o 90 dias.
Con este aplazamiento, la empresa compradora de existencias busca
obtener un tiempo para conseguir mas liquidez realizando su negocio, antes

de tener que pagar a su proveedor.” (10: 2)

b) Impuestos por pagar
En términos impositivos, los impuestos por pagar son los generados,
derivados del ejercicio de las operaciones de la empresa; que estan

pendientes por pagar al Estado y demas entidades de derecho publico.

c) Sueldos y prestaciones por pagar
Las prestaciones son el incentivo que otorga una empresa a Sus
colaboradores, con el propdsito de motivar a la némina un sentido de
pertenencia por la empresa u organizacion, protegiendo al mismo
colaborador de riesgo imprevistos y ayudando en la mejora de calidad de
vida personal, social y familiar. Estas adiciones al sueldo o salario, se
provisionan mensualmente y quedan pendientes de pago hasta que ocurra la

erogacion monetaria por cada una de ellas.

d) Otras cuentas por pagar
Comprende las obligaciones por intermediacion financiera no incluidas en los
restantes grupos del pasivo, obligaciones diversas de la entidad; asi como,

las provisiones y las partidas pendientes de imputacion.
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2.5

Politicas basicas

Los procedimientos no son mas que los criterios o directrices de accién

elegidos como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en practica

0 ejecutar las estrategias, programas y proyectos. Entre las mas importantes

estan:

Deben separarse las funciones de recepcion en el almaceén, de
autorizacion del pago y de firma del cheque para su liquidacion

Es preciso conciliar periodicamente los importes recibidos vy
pendientes de pago segun controles contables, con los de los
suministradores

Deben elaborarse expedientes de pago por proveedores conteniendo
cada factura, su correspondiente informe de recepcion (cuando
proceda) y el cheque o referencia de pago, cancelandose las facturas
con el sello de “pagado”

Es preciso mantener al dia los registros de cuentas por pagar, los de
cuentas por pagar diversas y no presentar saldos vencidos

Las cuentas por pagar a proveedores y las diversas deben
desglosarse por cada factura recibida y cada pago efectuado; asi
como por la antigiedad de los saldos, y analizado por el jefe del
departamento

Las devoluciones y reclamos efectuados a suministradores deberan
ser controladas para garantizar que los pagos se realicen por lo
realmente recibido.

Mensualmente debe verificarse que la suma de los saldos de todos los
submayores de las cuentas por pagar coincida con los de las cuentas

de control correspondientes.
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2.6 Administracion de las cuentas por pagar

Las cuentas por pagar son una de las principales fuentes de financiamiento
no garantizado a corto plazo para las empresas comerciales. Resultan de las
transacciones en las que se compra la mercaderia, pero no se entrega una
nota firmada que demuestre la obligacién del comprador con el vendedor. De
hecho, el comprador acepta pagar al proveedor la cantidad requerida de
acuerdo con las condiciones de crédito establecidas normalmente en la

factura del proveedor.

El periodo de pago es el componente final del ciclo de conversion de
efectivo. Consta de dos partes:
a) El tiempo desde la compra de materias primas hasta que la
empresa envia el pago y
b) El tiempo de flotacion de pago (el tiempo que pasa desde que la
empresa envia su pago hasta que el proveedor retira los fondos

utilizables de la cuenta de la empresa).

El objetivo de la empresa es diferir lo mas que se pueda el pago de las
cuentas por pagar sin dafiar su calificacion de crédito. Esto significa que las
cuentas deben pagar en el ultimo dia posible, dadas las condiciones de

crédito establecidas por el proveedor.

2.7 Contabilizacion de las cuentas por pagar

Representan los importes pendientes de pago a proveedores por
operaciones corrientes a corto plazo, independientemente que su pago se
efectie previa o posteriormente a la recepcion o aceptacion de las

mercancias, materiales, servicios recibidos y otros.
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Comprende los importes pendientes por mercancias suministradas
debidamente recibidas, o servicios prestados por los proveedores de acuerdo
con los convenios 0 contratos suscritos, asi como los gastos de

transportacion y otros derivados de la manipulacion de las mercancias.

Esta cuenta se debe analizar por tipo de moneda, bien como cuentas
independientes o como subcuentas. También por proveedores y por cada

documento recibido o elaborado y pagado.

Se debita:

e Por los pagos efectuados o realizados

e Por devoluciones a los proveedores aceptados por éstos

e Por ajustes a los importes previamente facturados por los proveedores
por acuerdo entre las partes

e Por las notas de crédito emitidas por el proveedor, por las
reclamaciones efectuadas

e Por la cancelacion de cuentas por pagar a proveedores con cuentas

por cobrar a anticipo a clientes

Se acredita:
e Por las obligaciones contraidas al efectuar las compras de productos
e Por los servicios recibidos de terceros
e Contabilizando los trabajos recibidos por la reparacién general
e Por gastos incurridos por compras a terceros a diferir en un corto
plazo
e Por gastos de operaciones corrientes incurridas por compras a

terceros a diferir a un largo plazo
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2.8 Relacion entre cuentas por pagar y compras

El area de compras de la empresa y el area de cuentas por pagar se han
desarrollado de forma separada, incluso utilizando diferentes indicadores que
a veces entran en conflicto. En general parece que cada una se relaciona
con una parte diferente del negocio. Y es algo que se encuentra tan
aceptado en el entorno empresarial, que forma parte de la cultura de los
distintos profesionales implicados bajo la premisa “asi es como se hacen las

cosas en la empresa’.

Al dia de hoy no se puede concebir una politica de progreso y eficiencia en la
empresa si los departamentos de cuentas por pagar y de compras siguen
teniendo una concepcion independiente entre si. No es una transicion
sencilla, pasar de contextos aislados y bien compartimentados a un entorno
de interconexion, pero una vez superada la barrera cultural, al final solo es
una cuestion de implementacién tecnolégica. Y la tecnologia ha ido

proporcionando mejores herramientas y a menor costo al sector.

La coordinacibn va a ser la clave de una estrategia financiera que
proporcione una vision mas completa y que beneficie netamente a la

empresa en términos de ahorro y resultados.

2.9 Procedimientos de compra

Las compras comprenden un proceso complejo que va mas alla de la
negociacion y del tramite burocratico. Con una buena gestion de compras la
empresa consigue ahorrar costos, satisfacer al cliente, en tiempo y cantidad,
y obtener beneficios empresariales directos, pues la gestion de compras y
aprovisionamiento son decisivas para que la empresa tenga éxito o fracaso.

El proceso de compras consta de las siguientes fases:
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¢ Planificacion de las compras: consiste en hacer un estudio anticipado
de las necesidades para estar preparado antes de que surja la
necesidad

e Analisis de las necesidades: el departamento de compras recibe las
requisiciones de solicitud de materiales y analiza la prioridad de las
peticiones para tramitar su gestion.

e Solicitud de ofertas y presupuesto: es un pago obligado para evitar
tomar decisiones que puedan afectar a la economia de la empresa.

e Evaluacién de las ofertas recibidas: una vez recibidas las ofertas hay
gue estudiarlas, analizarlas, compararlas y examinarlas.

e Seleccion del proveedor: los factores que se comparan durante la fase
de seleccion son el precio, calidad, condiciones y garantias
personales de la empresa que suministrara el producto.

e Negociacion de las condiciones: durante esta fase se comentan y
especifican algunos puntos de la oferta que pueden ser negociables.

e Solicitud del pedido: cuando el comprador y el vendedor llegar a un
acuerdo deben formalizar un documento que comprometa a ambas
partes.

e Seguimiento del pedido y los acuerdos: se hace para verificar que se
ha recibido todo el material solicitado, que corresponde a las
caracteristicas detalladas en el pedido y que se han suministrado a

tiempo.

El proceso puede variar de una empresa a otra debido a la actividad
principal. La empresa que provee energia eléctrica a través de paneles
solares centra sus compras en las herramientas que utiliza para su

instalacion.
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2.10 Procedimientos de pago

Al realizar la adquisicion de las mercancias, uno de los factores que influiran
en la misma sera la forma de pago. El pago puede realizarse al contado o al
crédito. La eleccion de una u otra modalidad corresponderd a las partes
implicadas en el proceso de compra-venta, ya que la decisién dependera de
las condiciones pactadas entre ambas y de la liquidez del cliente para hacer

frente a la deuda que va a contraer.

La realizacion del pago al crédito puede hacerse de muy diversas formas;
entre las mas habituales se encuentran:

e La entrega de dinero en efectivo, en cuyo caso, aparecerd en la
factura la firma del proveedor indicando el recibi o una férmula
equivalente, o bien, éste emitird al cliente un recibo para acreditar la
entrega del dinero.

¢ Ingreso en efectivo en la cuenta corriente del proveedor

e La transferencia bancaria

e Elcheque

e Las tarjetas de crédito y débito

e La carta de crédito

De igual manera, se puede aplazar el pago de la cantidad adeudada,
debiendo documentarse el pago. En este caso las formas mas frecuentes
son:

e Cheques post fechados
e Por letras de cambio

e Pagareés
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2.11  Solicitudes de crédito

El crédito comercial es el aplazamiento en el pago que las entidades
financieras les conceden a las empresas en una transaccion comercial de
compra/venta de bienes y/o servicios. Dentro de la definicién del crédito
comercial se debe resaltar que son otorgados a empresas de todos los
tamafos y generalmente son usados para cumplir compromisos con el
capital de trabajo, la adquisicion de bienes, el pago de servicios, la
refinanciacion de pasivos con otras entidades, el pago de proveedores, entre
otros. Estos préstamos se hacen generalmente a corto plazo, 30, 60 y 90

dias, usualmente su plazo no supera los 4 afios.

Los créditos comerciales usualmente son pactados a corto o mediano plazo
debido a que de esta forma se favorece el crecimiento de la empresa en
cuanto a su operacion o expansion, adicionalmente esto permite que las
empresas renueven o tramiten nuevos préstamos. La caracteristica
fundamental del crédito comercial es la de buscar satisfacer una necesidad
basica para la empresa. Una garantia que pueden tener las entidades
financieras son los valores mismos de la empresa como lo son el estado
financiero o el estado de resultados, ademas de contar con una garantia
hipotecaria o fiduciaria. La solicitud de crédito comercial es la que menor
tiempo toma en ser ejecutada, debido a que la empresa respalda la solicitud
de crédito con lo que posee, lo cual representa una buena garantia para las

entidades financieras.

Los créditos comerciales se pueden hacer en moneda nacional o0 moneda
extranjera, dependiendo del tipo de inversion que la empresa va a realizar y
las cotizaciones de las diferentes monedas en el mercado. De igual manera,
el pago de la deuda se debera realizar por parte de la empresa en la moneda

en la que fue efectuado el préstamo.
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Muchas entidades financieras o bancarias que otorgan créditos comerciales
solicitan a las empresas solicitantes, comprobantes reales del destino del
crédito, es decir facturas a pagar, cheques a cubrir, vales, pagarés, entre
otros documentos que permitan a la entidad comprobar el destino del
préstamo y asi evitar que la cantidad suministrada sea usada en otro tipo de
transacciones, lo que se considera como malversacion de fondos y es

considerado por la ley como un delito.

A la fecha, el crédito comercial es una herramienta importante para la
economia de muchos paises, debido a que son estos créditos los que
permiten el crecimiento de la mediana y la pequefia empresa, que en la vida
moderna se han convertido en ejes fundamentales de la economia de los

paises en vias de desarrollo.

2.12 Politicas de crédito con los proveedores

Las condiciones de crédito que los proveedores le ofrecen a una empresa le
permiten retrasar los pagos por sus compras. Puesto que el costo del
proveedor de tener su dinero invertido en la mercancia después de venderla
tal vez se refleje en el precio de compra, el comprador ya esta pagando
indirectamente este beneficio. Por consiguiente, el comprador debe analizar
con cuidado las condiciones de crédito para determinar la mejor estrategia de
crédito comercial. Si a una empresa se le extienden condiciones de crédito
que incluyen un descuento por pronto pago, tiene dos opciones: aceptar el

descuento por pronto pago o renunciar a él.

2.13 Andlisis de cuentas por pagar
Es importante mejorar la eficiencia de las cuentas por pagar, primero se debe

observar e identificar los factores relevantes que influyen en los procesos.

33



Existen tres pasos fundamentales al momento de poner los procesos de

cuentas por pagar bajo el microscopio:

2.14

d)

Identificar y representar el mapa de los procesos: habra que revisar
todo el recorrido y tiempos de la gestion documental, conformacién de
facturas, incidencias y codificacion.

Establecer puntos de control e indicadores apropiados: marcar los
puntos sensibles en las fases de tramitacion de facturas, proceso de
validacion de éstas, resolucion de incidencias y contabilizacién de
facturas.

Identificar los puntos a mejorar y marcar objetivos: una vez
reconocidos los cuellos de botella y puntos de conflicto, sera
necesario plantear la posible solucibn o mejora. Para una correcta
optimizacion, se recomienda apoyarse en recursos de prueba eficaz,
como son automatizacion, externalizacién, procedimientos y el método

Six Sigma.

Ciclo de las cuentas por pagar

Deteccion de necesidades: se planifica la produccion y se determina la
cantidad de materia prima y otros materiales a comprar.

Compra: se realiza una requisicion interna, el departamento de
compras planifica la ejecucion de la adquisicion y coloca la orden de
compra al proveedor.

Recepcion de mercaderia: bajo una revision e inspeccion del
producto, se recibe.

Almacenamiento o uso: el producto recibido se traslada al almacén
para resguardo y posterior uso; o bien, se traslada de inmediato al

area que lo utilizara.
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e) Registro de cuenta por pagar: el departamento contable recibe la
factura, valida datos y documentacion de respaldo y procede a realizar
el registro de la obligacion, segun condiciones de pago acordadas
previamente con el proveedor.

f) Pago: se confirma la disponibilidad bancaria con el departamento
financiero o tesoreria y se procede con el desembolso monetario para

cubrir la obligacién adquirida.

2.15 Medicion adecuada de la productividad de cuentas por pagar

Al momento de entender y valorar el desempeiio del rubro de cuentas por
pagar, suelen emplearse varios indicadores, pero quizas la mas comun es el
namero de facturas registradas por colaboradores en un periodo de tiempo,

normalmente un afo.

Es un valor significativo, indicador de la carga de trabajo y que permite una
facil comparacion interna en el departamento contable y con otras empresas.
Sin embargo, es también excesivamente simplista. Todos los que se
desempefan en el rubro de cuentas por pagar consideran que no se necesita
el mismo tiempo para registrar una factura por compra de producto

comparada con una factura por adquisicion de servicios.

Es conveniente entender el desempefio en funcion del tipo de tarea
desarrollada y esta medida es mucho més precisa y significativa, siendo
ademés fuente de identificacibn de puntos de mejora. Los puntos a

considerar son:

e Gestion documental: todo lo referente a recepcion y preparaciéon de la

documentacion para su posterior tratamiento.
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e Conformacion de facturas: entendida como la comparacién de la
factura contra elementos y que serd de dos o tres vias segun se
incluya el pedido (orden de compra) y recepcion (boleta de recepcion
de mercancia). El resultado serd un apunte contable o una
identificacion de diferencias.

e Resolucion de incidencias: puede tratarse de un problema de forma
del documento (factura duplicada, error en precio del producto) o de
un problema de contenido (diferencia de unidades con la entrega,
proveedor no existente).

e Caodificacion: nombrar las imputaciones contables directas es una
tarea necesaria en el registro de facturas sin pedido y en ocasiones

una forma de solventar incidencias en facturas con pedido.

2.16 Importancia del maestro de proveedores
Es habitual que, en los proyectos de mejora del proceso del rubro de cuentas
por pagar, un aspecto a revisar sea la calidad de la informacién contenida en

el registro del maestro de proveedores.

Existen diferentes situaciones que suelen llevar a cabo esa revision: elevado
namero de incidencias por proveedor inexistente, elevado numero de
llamadas telefonicas por consulta de pagos retrasados, reclasificaciones por

errores en codificacion contable.
Que la calidad de la informacién contenida en los estados financieras sea

confiable, afecta a muchos aspectos relacionados con la contabilizacion de

facturas:

36



e Grado de automatizacion del proceso de tramite de facturas: cuanto
mayor sea el porcentaje de automatizaciébn de documentos, mayor es
la confianza que se debe tener en los datos existentes. No se deben
realizar registros en automatico si en el maestro de proveedores se
tiene, por ejemplo, imputado mal el dato de los dias crédito pactados
con el proveedor.

e Control interno: un signo de la deficiencia del proceso de
contabilizacion de facturas de proveedor, es que en las validaciones
realizadas se detecten frecuentes situaciones en que el proveedor no
esta creado al recibirse la factura.

e (Calidad de la informacion contable: en muchos ERP’s asociado al dato
maestro del proveedor existe informacion de los indicadores de
impuestos o cuentas contables por defecto. Si esta informacion no
estd correcta, es normal que se traslade el error a la imputacion
contable y de esta a las declaraciones de impuestos. Esto supone
problemas al momento de analizar la informacion contable y se

realizan reclasificaciones.

En muy diversos proyectos se demuestra que una eficiente gestién de las
facturas recibidas tiene como uno de sus pilares una correcta creacion y
mantenimiento del maestro de proveedores. En un primer paso para el
ahorro de costos, aunque al inicio no lo parezca, reside en que la calidad de

los datos maestros sea fiable.
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CAPITULO 1l
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS Y CONTABLES

3.1 Definicion de Contador Publico y Auditor

Profesional, que ha recibido la preparacién académica que lo capacita para
desenvolverse en diversos campos, como lo son: fiscal, tributario,
administrativo, econdmico y financiero de todo tipo de empresas, con el fin
de producir informes para la toma de decisiones, ya sea para la gerencia o

para terceros.

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

recomiendan como posible solucion a los problemas planteados.

Dentro de la capacidad y calidad que posee el Contador Publico y Auditor
figura la capacidad analitica suficiente para utilizarla como una valiosa
herramienta al momento de investigar los problemas que le son trasladados
por los administradores o directores de empresas que depositan su confianza
en él, al solicitar que éste investigue la dificultad que enfrentan y que afecta
el desarrollo 6ptimo de la empresa.



3.2  Definicién de consultoria

El servicio de consultoria consiste esencialmente en ayudar o aconsejar para
resolver un problema, de manera que el Contador Publico y Auditor no es
contratado para que se encargue de dirigir organizaciones o para que tome
decisiones en nombre de la organizacién, su funciébn es Unicamente de
asesoria y no tiene ninguna facultad directa para ordenar cambios. Los
consultores sélo invierten el tiempo necesario y dejan la organizacion una
vez que hayan terminado la tarea que le es encomendada,
correspondiéndole a la persona que lo contrata el poner en marcha el

consejo del consultor.

La consultoria de empresas 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
organizacion para poner al descubierto los problemas de gestién, analizarlos,
recomendar soluciones a esos problemas y coadyuvar, si se les solicita, en la

aplicacion de soluciones.

También se define como el servicio que brinda un profesional independiente
a una persona fisica o0 moral para ayudarla a percibir, comprender y resolver

problemas practicos relacionados con su forma de operar y entorno.

3.2.1 Términos de contratacion de la consultoria
Para definir los términos de contratacién es conveniente que se realice una
entrevista con el cliente, el cual permitird establecer el enfoque que se le

daré al servicio de consultoria, de acuerdo con los requerimientos del cliente.

Cuando se prestan servicios de consultoria, el auditor y el cliente deberan

acordar los términos de trabajo, los que al ser convenidos necesitarian ser
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entregados en una carta compromiso de auditoria u otra forma apropiada de

contrato.

3.3  Definicion de consultor

Persona que ofrece un servicio integral basado en un punto de vista obtenido
con base en experiencia e informacion fiable. La consultoria esta basada en
la experiencia y conocimientos obtenidos por el Contador Publico y Auditor

con la diversidad de servicios que presta a sus clientes.

El consultor es alguien a quien de manera metaforica se refieren como el
médico-empresarial, entendiendo como tal lo siguiente:

e Explora

e Diagnostica

¢ Plantea diferentes soluciones

e Interviene

e FEvalta

Atendiendo a lo anterior, el consultor adopta los siguientes roles:

e Detective investigador

e Contralor
e Creativo
e Auditor

Los servicios que presta el Contador Publico y Auditor en materia de
consultoria cada vez son mas demandados. Los directores de las empresas
detectan sintomas que afectan el desarrollo de las operaciones de la
empresa, pero no saben como y qué medidas tomar por lo que recurren a la

asesoria de profesionales para que le brinden ayuda tanto en el diagnéstico
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como en la receta de la medicina que sanara el problema, los cuales si no se
les atiende a tiempo sin duda pueden en algin momento frenar el

cumplimiento de los objetivos previamente fijados por la organizacion.

3.4 Etapas de la consultoria

El proceso de consultoria es una actividad conjunta con el Contador Publico
y Auditor como consultor y el cliente, quien lo contrata para resolver un
problema concreto y aplicar los cambios deseados en la organizacion. Este
proceso tiene un comienzo y un fin entre estos dos extremos, el proceso
puede dividirse en etapas: iniciacion, diagnostico, planificacion, ejecucion y

finalizacion.

3.4.1 Iniciacion

En esta etapa el Contador Publico y Auditor comienza a trabajar con el
cliente, incluye sus primeros contactos, conversa con el cliente acerca de lo
gue desea lograr y modificar en su organizacién, elabora sus papeles de
trabajo, prepara un plan de tareas basado en un analisis preliminar del
problema, negocia y llega a un acuerdo para la aceptacion del contrato de
consultoria. Es una etapa preparatoria y de planificacion en la que se
establece los cimientos para las siguientes etapas.

En esta fase inicial el cliente puede solicitar a varios consultores que
presenten sus propuestos y elegir una para realizar la consultoria o solicitar

sélo una.

3.4.2 Diagnostico
En esta etapa el Contador Publico y Auditor realiza un diagnéstico del
problema y con la cooperacion del cliente determina el tipo de cambio que se

necesita, establece los objetivos a alcanzar con la consultoria y evalta el
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rendimiento, los recursos, las necesidades y las perspectivas del cliente. Con
el diagndstico se establecen conclusiones de como orientar el trabajo con
respecto a las medidas propuestas con el objetivo de resolver el problema y
obtener los beneficios deseados. Durante esta etapa se puede vislumbrar

algunas posibles soluciones.

La investigacion y el diagndstico de los hechos, es de suma importancia,
porque de estos depende la decision de qué datos se tienen que buscar, qué
datos se omitirdn, qué aspectos del problema se examinaran a fondo y
cuales aspectos se dejardn a un lado para predeterminar la pertinencia y la
calidad de las soluciones que se propongan. Por otra parte, con los datos

obtenidos, el Contados Publico y Auditor ya influye en el sistema del cliente.

3.4.3 Planificacion

El objetivo de esta etapa es encontrar la solucion al problema, estudiando las
diversas soluciones y elaborando un plan para introducir los cambios y
presentar las propuestas al cliente para que éste tome una decision. La
planificacién de la accidon a tomar requiere de imaginacion, creatividad, un
enfoque riguroso y sistematico, para determinar y estudiar las posibles
opciones eliminando las que pueden conducir a cambios sin importancia e
innecesarios. La importancia de un plan de accion es elaborar una estrategia
y tacticas para introducir los cambios, en particular para abordar los
problemas humanos que pueden prever, supera cualquier resistencia al

cambio y captar apoyo para efectuarlos.

Los productos obtenidos en la planificacion permiten calificar la consultoria,
realizada por parte de un Contador Puablico y Auditor, como un proceso
completo, que se inicia con indagar acerca de los antecedentes del negocio,

para adquirir un conocimiento general del cliente, se desarrolla un programa
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de trabajo, que luego es aplicado al trabajo de consultoria que sera
ejecutado.

a) Conocimiento del negocio
Antes de aceptar el trabajo, el auditor deberda obtener un conocimiento
preliminar de la industria y de los duefios, administracion y operaciones de la
entidad. Enseguida de la aceptaciéon del trabajo, se obtendria informacion
adicional y mas detallada. Al grado que sea factible, el auditor obtendria el
conocimiento requerido al principio del trabajo. Al avanzar con la consultoria,
esa informacion seria evaluada y actualizada y se obtendria mas

informacion.

Obtener el conocimiento requerido del negocio es proceso continuo y
acumulativo de recoleccion y evaluacion de la informacion y de relacionar el
conocimiento resultante con la evidencia e informacion en todas las etapas

de la consultoria prestada por un Contador Publico y Auditor.

El auditor puede obtener un conocimiento de la industria y/o de la entidad de
un nimero de fuentes:
e Experiencia previa con la entidad y su industria
e Discusién con personas de la entidad
e Discusién con otros auditores y asesores legales o de otro tipo que
hayan proporcionado servicios a la entidad
e Discusion con personas enteradas fuera de la entidad
¢ Publicaciones relacionadas con la empresa
e Legislacion y reglamentos que afecten en forma importante a la
entidad

e Visitas a los locales de la entidad o instalaciones
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¢ Documentos producidos por la entidad

Un conocimiento del negocio es un marco de referencia dentro del cual el
auditor ejerce su juicio profesional. Comprender el negocio y usar esta
informacion apropiadamente ayuda al auditor para:

e Evaluar riesgos e identificar problemas

e Planificar y desempefiar la consultoria en forma eficiente y efectiva

e Evaluar evidencia de auditoria

e Proporcionar mejor servicio al cliente

El auditor hace juicios sobre muchos asuntos a lo largo del curso de la

consultoria, en los que el conocimiento del negocio es importante.

El auditor debe asegurarse que los auxiliares asignados a un trabajo de
consultoria obtengan suficiente conocimiento del negocio para ser capaces

de desarrollar el trabajo delegado a ellos.

Para hacer uso efectivo del conocimiento del negocio, el auditor debe
considerar la forma en que afecta la informacion objeto de evaluacion como

un todo.

Esta lista cubre un amplio rango de asuntos aplicables a muchos trabajos;
sin embargo, no todos los asuntos seran relevantes para cada trabajo y el

listado no es necesariamente completo.

Factores econdmicos generales:
¢ Nivel general de actividad econémica

e Disponibilidad de financiamiento
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Inflacion, reevaluacion de la moneda

Politicas gubernamentales

El mercado y la competencia

Actividad ciclica o por temporada

Rentabilidad del negocio

Operaciones en reduccion o en expansion
Condiciones adversas

Practicas y problemas de contabilidad especificos
Requisitos y problemas ambientales

Practicas especificas o Unicas

Aspectos de la administracion:

Categoria bajo la cual se encuentra asignada

Socios, beneficiarios y partes relacionadas

Estructura del capital

Estructura organizacional

Adquisiciones, fusiones o disposiciones de actividades del negocio
Fuentes y métodos de financiamiento

Consejos de directores: composicion, frecuencia de reuniones,
reputacion y experiencia individuales en negocios

Administracibn de operaciones: experiencia, reputacion, rotacion,
personal financiero clave y su estatus en la organizacion

Funcion de auditoria interna

Entorno para informes

Legislacion fiscal aplicable de los diferentes impuestos vy
contribuciones fiscales, tomar en cuenta leyes y reglamentos por
establecimientos de hospedaje

Usuarios de los estados financieros
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b) Evaluacion del riesgo de la consultoria
Los riesgos que deben ser evaluados, estan relacionados con los riesgos de

auditoria, siendo estos: inherentes, de control y de deteccidn.

c) Programa de trabajo
El programa de trabajo es un enunciado, l6gicamente ordenado y clasificado
de los procedimientos de consultoria que han de emplearse, la extensién que
se le ha de dar y el tiempo necesario para la realizacion. Sin embargo, este
programa debe variarse, al momento de la ejecucion del trabajo, de acuerdo
a las necesidades especificas del cliente. En ocasiones se agrega a los
procedimientos, algunas explicaciones o0 detalles de informacién
complementaria, tendientes a ilustrar a la persona que va a aplicar los

procedimientos, sobre caracteristicas o peculiaridades que debe conocer.

Existen muchas formas y modalidades de los programas de trabajo:

e Programas generales: los que se limitan a un enunciado genérico de
las técnicas a aplicarse, con mencion de los objetivos particulares que
se persiguen en cada caso, y son, generalmente, destinados al uso de
los jefes de auditoria

e Programas detallados: son aquellos en los cuales se describe con
mayor o menor minuciosidad la forma practica de aplicar los
procedimientos y técnicas de auditoria, y se designa, generalmente, al
uso de los ayudantes

e Programas estandar: aquellos en que enuncia los procedimientos a
seguir en caso 0 situaciones que se consideran aplicables a un
namero considerable de empresas o a todas las que forman la

clientela de despacho
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e Programas especificos: los que se preparan y formulan concretamente

para cada situacién particular

La seleccion entre el uso de programas estandar y especificos, o las
combinaciones de uno y otro que se puedan utilizar en la practica, son
también, en su mayor parte, resultado de las caracteristicas peculiares del
despacho, de sus condiciones de organizacion y supervision y de las
politicas establecidas en el manejo de su trabajo.

d) Asignacién del personal profesional
Debera tomarse en consideracion al formar el equipo de consultoria, la
experiencia general, la responsabilidad, supervision y experiencia técnica.
Sin embargo, por lo general en una firma de Contadores Publicos y Auditores
puede indicarse que el equipo estara formado de la siguiente manera:
e Socio: tiene la responsabilidad global y final con respecto al trabajo
e Gerente y Supervisor: coordinan y supervisan la ejecucion del
programa de auditoria, asi como el trabajo ejecutado
e Equipo de apoyo: que ademas de reunir conocimientos especificos,
son quienes realizan la mayor parte del procedimiento requerido.
Cuando se involucran a dos asistentes, uno de ellos tiene la
responsabilidad directa de la consultoria, ademas debe verificar que
los procedimientos aplicados por el segundo asistente sean los
correctos, a fin de minimizar tiempo en la revision que lleva a cabo el
supervisor asignado.
e Apoyo en el cliente: el auditor podra tomar en cuenta el apoyarse en la
auditoria interna del cliente. Podra solicitar al cliente preparar papeles
de trabajo, los cuales se marcaran como “PPC” y deberan ser

estudiados por el auditor, en cuanto a su exactitud
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Para asignar al personal en forma individual y llevar el control general de los
costos de consultoria, se acostumbra preparar un presupuesto de tiempo

para el trabajo.

3.4.4 Ejecucion

Esta etapa constituye la prueba definitiva de las propuestas elaboradas por el
Contador Publico y Auditor con la colaboracion del cliente. Cuando se aplica
la propuesta elegida, empiezan a suceder cosas que se han planificado o
que escapan a la planificacibn. Pueden surgir nuevos problemas vy
obstaculos imprevistos, ésta es la razén por la que el Contador Publico y
Auditor como consultor prefiere participar en la puesta en practica de los

cambios que ha contribuido a identificar y planificar.

3.4.5 Finalizacion

Esta etapa incluye varias actividades como: el desempefio del Contador
Puablico y Auditor durante el desarrollo de su trabajo, el enfoque adoptado,
los cambios introducidos y los resultados logrados. La consultoria finaliza al

momento de presentar el informe a la Gerencia.

3.5 Perfil del Contador Publico y Auditor como consultor

El Contador Publico y Auditor como consultor debe estar en condiciones de
realizar su propia evaluacion de cualquier situacion, decir la verdad y
recomendar con franqueza y objetividad las medidas que ha de adoptar el
cliente, sin pensar en sus propios intereses. Debe poseer una amplia gama
de conocimientos derivados de la ciencia del comportamiento y la relacion
que éstas tienen con la administracién de las instituciones, asi como también

debe poseer:
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3.5.1 Independencia técnica
Implica que el consultor estd en condiciones de dar una opinion técnica y

prestar asesoria con independencia.

3.5.2 Independencia financiera
Significa que el consultor no va a obtener ningun beneficio econémico por las

medidas adoptadas por el cliente.

3.5.3 Independencia administrativa
Implica que el consultor no es trabajador del cliente y que las decisiones

administrativas que tome éste no le afectara.

3.5.4 Independencia politica
Los gerentes, directores y colaboradores de la organizacion no pueden influir
en el consultor, recurriendo a autoridades o conexiones politicas u otras

influencias semejantes.

3.5.5 Independencia emocional
El consultor mantiene su desapego independientemente de la amistas y otras
afinidades de tipo emotivo que puedan existir al comienzo o que se creen

durante la realizacion del cometido.

3.6 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como consultor

El Contador Publico y Auditor es el responsable de asegurar los resultados
gue se obtendran de su trabajo, pues toda la informacién y conocimientos
gue aplicard estaran basados en la regulacion legal vigente y en los
procedimientos aplicables a la materia en cuestion, lo que le da respaldo de
calidad e integridad a su trabajo como consultor.
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El Contador Publico y Auditor como profesional responsable debe discutir y
definir claramente con su cliente la extensién y limites del trabajo a realizar,
para que:

¢ No exista ninguna duda sobre el producto que el cliente espera recibir
del servicio que le dard el consultor, ya que la consultoria es una
actividad que consiste en emitir una opinidén, aconsejar o proponer las
posibles soluciones para el problema existente.

e EIl Contador Publico y Auditor tenga un parametro de lo que va a
realizar, y no salirse del objetivo principal de su investigacion y con
ello evitar el desperdicio de tiempo que es un factor importante en
cualquier trabajo y maxime en el de consultoria pues su participacion

en la organizacion es temporal.

3.7 Etica del Contador Publico y Auditor como consultor
La ética profesional representa una parte importante del sistema de relacion
y disciplina que es esencial en cualquier sociedad civilizada y se extienda

mas alla de los principios morales.

Comprende estandares de comportamiento para una persona profesional
gue estan disefiados tanto para fines practicos como idealistas. Si bien, la
ética podra disefiarse en parte para fomentar un comportamiento ideal,
debera ser tanto practica como exigible. Para que tenga significado, la ética

estara por arriba de la ley, pero por debajo de lo ideal.

El Contador Publico y Auditor debe guardar la independencia mental en
cualquier situacion que se le presente, debe decir la verdad y recomendar
con franqueza y objetividad las medidas que ha de adoptar la organizacién

gue lo contrate sin pensar en sus propios intereses o de terceros.
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El Contador Publico y Auditor en todas sus acciones debe sujetarse al codigo
de ética profesional observando las normas relativas al trabajo, normas
personales y normas de actuacion profesional en términos generales para
garantizar la integridad en el cumplimiento de un servicio profesional al

cliente, por lo cual no es la excepcion al actuar como consultor.

La independencia del Contador Publico y Auditor tiene varias facetas y se
considera algo muy delicado, pues nunca debe tratar de obtener beneficios
personales derivado de las recomendaciones sugeridas al cliente; debe
mantener su distancia y evitar involucrarse emocionalmente con los
colaboradores del cliente; ademas tener claro que el consultor no es un

subordinado del cliente por lo que no puede ser influenciado ni manipulado.

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

depende el éxito del trabajo planteado.

3.8 El Contador Publico y Auditor en su participacién en la elaboracién de
un manual de politicas y procedimientos operativos y contables para el rubro

de cuentas por pagar comerciales

El Contador Publico y Auditor es un profesional que se ha ganado la
confianza y credibilidad de sus servicios por la amplia gama de trabajos en la

gue se ha especializado, no solo como verificar, supervisor o analista de
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estados financieros sino también como asesor, consultor financieros-fiscal y
encargado de controles internos en las empresas, ademas cuenta con una
alta responsabilidad moral e intelectual y capacidad investigativa, analitica e

interpretativa.

El nivel académico de los estudios realizados, asi como el profundo
conocimiento adquirido a través de casos reales de distinta naturaleza y
magnitud atendidos en el ejercicio de su profesion, colocan al Contador
Puablico y Auditor en una situacion apropiada para intervenir con éxito en el
disefio, elaboracion e implementacién de manuales de procedimientos
contables ya que posee una amplia experiencia en la solucion de los
problemas relacionados con las operaciones contables de las empresas,
cuyo resultado es resguardar no solamente los intereses de los propietarios
de los capitales invertidos, sino el de personas desconocidas que van a

utilizar su trabajo como base para la toma de decisiones.

3.9 Manuales de procedimientos contables
Los procedimientos contables son los procesos, secuencia de pasos e
instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u

operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, objetivos, organizacion, politicas
y/o procedimientos, estructura y funciones de la organizacibn que se

consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de procedimientos contables es un componente del sistema de
control interno de una empresa, que brinda a los usuarios, informacion

detallada y ordenada que contienen las instrucciones, responsabilidades e
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informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan en una empresa. (1:320)

En otra definicion, los manuales de procedimientos describen las tareas
rutinarias de trabajo, a través de la descripcién de los procedimientos que se
utilizan dentro de la organizacién y la secuencia l6gica de cada una de sus
actividades, para unificar y controlar las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

Los manuales contables fueron creados por la necesidad de las empresas de
contar con una herramienta que promueva la eficiencia en la capacitacién,
registro y revelacion de informacion financiera, confiable y oportuna para la
toma de decisiones. Es asi como surge el manual contable como instrumento
que sirve de guia al personal encargado de procesar y generar informacion
financiera, sefialando los pasos a seguir para el adecuado registro de las

operaciones contables que alimentan los estados financieros.

En un manual contable se incluye:
e Las instrucciones sobre el uso de las cuentas
e Las formas de registrar las operaciones contables
e Laforma de operacion de los libros de las empresas

e Laforma de presentacion de los estados financieros

3.9.1 Importancia

Los manuales en las organizaciones son necesarios para desarrollar e
implementar los métodos y procedimientos necesarios que permitan
constituir un sistema administrativo confiable, coherente y acorde con el

propodsito que requiere toda organizacion moderna, debido a la complejidad
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de sus estructuras, volumen de sus operaciones, recursos, demanda de
productos y/o servicios por parte de los clientes o usuarios, asi como por la
adopcion de tecnologia avanzada para atender en forma adecuada la

dinamica organizacional.

Es util porque permite conocer el funcionamiento interno del departamento o
a la unidad, en lo que se refiere a la descripciéon de tareas, forma de

realizarlas, tiempos establecidos y normar su actuacion y cumplimiento.

Es importante mencionar que los manuales contables contienen las politicas
contables de la entidad y los procedimientos a emplear para la correcta
aplicacion de los registros contables, facilitando la preparacion de reportes
financieros para la correcta toma de decisiones respecto al futuro de la

entidad.

3.9.2 Objetivos
La elaboracién de un manual contable tiene varios objetivos, los que se
pueden destacar los siguientes:
e Entrega oportuna, clara y real de la informacién financiera-contable
para la adecuada toma de decisiones
¢ Obtener informacion adecuada para fines de consolidacién
e Control de los recursos materiales y financieros de la empresa
e Optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros por
medio de una adecuada organizacion contable
e Libera al personal de toma de decisiones rutinarias
e Facilita el trabajo de supervision
e Servir como herramienta para la induccién al personal, en materia

financiero-contable
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e Mejorar la productividad de la empresa, mediante el analisis de la
forma en la que se realizan las operaciones

e Tener una guia para el registro de actividades diarias de la empresa

3.9.3 Caracteristicas
El manual contable para lograr sus objetivos, debe reunir las caracteristicas
siguientes:

e Permita ser flexible para la creacibn de cuentas, por adicion,
intercalacion o eliminacion de las mismas, sin que esto ocasione la
pérdida de la informacion

e Debe de revelar las politicas de contabilidad empleadas en la empresa

e Escrito de manera comprensible con un lenguaje sencillo

e Las cuentas deben de responder a las necesidades de la informacion
que requiere la empresa

e Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa

e Debe facilitar la labor de una auditoria

3.9.4 Finalidades
e Como estructura basica en la organizacion y/o empresa
e Medio para obtener informacion financiera
e Utilizar la misma cuenta frente a hechos similares
¢ Facilitar la elaboracion de los estados financieros
e Permitir la toma de decisiones
e Capacitar al personal de la empresa
e Partir de lo general a lo particular, es decir comenzar por las cuentas

colectivas
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3.9.5 Clasificacion

Cuando en una entidad surge un problema organizacional donde es
necesario crear un manual, la solucion del mismo indica el tipo de manual
gue sera necesario elaborar. A continuacién, se presenta la clasificacion de
los manuales:

a) Por su contenido

“Por su contenido los manuales se clasifican de la manera:

e Manual de historia: su objetivo es proporcionar informacién histérica
sobre el organismo. Sus comienzos, crecimiento, logros,
administrativos y posicidon actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicion y la filosofia del organismo. Bien
elaborado y aplicado contribuye a que el personal comprenda mejor a
la organizacion y lo motiva a sentirse parte de ella.

e Manual de organizacion: su proposito es exponer en forma detallada
la estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los
distintos puestos.

e Manual de politicas: se proponen describir en forma detallada los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de
objetivos. Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento
por escrito permitird agilizar el proceso de toma de decisiones, facilitar
la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles intermedios y
servir de base a una constante y efectiva revision.

e Manual de procedimientos: su objetivo es expresar en forma analitica
los procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza
la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia con la
gue se explica al personal cdmo hacer las cosas y es muy valiosa para

orientar al personal de nuevo ingreso.
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Manual de contenido multiple: cuando el volumen de las actividades, o
del personal, o la simplicidad de la estructura organizacional no
justifiqguen la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, debe ser
conveniente que se elabore uno de este tipo. En organismos
pequefios, en un manual de este tipo se pueden combinar dos o mas

conceptos, por lo que se tienen que separar en secciones.” (9: 60)

b) Por su funcién especifica

Los manuales pueden elaborarse de acuerdo con las funciones

operacionales que se desempefien dentro de la entidad, por lo que también

pueden clasificarse en:

3.9.6

Manual de produccion: su objetivo es dictar las instrucciones
necesarias para coordinar el proceso de fabricacion, es decir, la
inspecciodn, ingenieria industrial y el control de produccion.

Manual de ventas: su objetivo es sefialar los aspectos esenciales del
trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos, entre otros) con
el fin de darle al personal de ventas un marco de referencia para tomar
decisiones cotidianas.

Manual de finanzas: su objetivo es determinar las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene
numerosas instrucciones especificas dirigidas al personal de la
organizacién que tengan gue ver con el manejo del dinero, proteccién

de bienes y suministro de informacion financiera.

Contenido

El contenido de la elaboracién de un manual contable para una empresa

dedicada a proveer energia eléctrica a través de paneles solares, depende

de las necesidades de la informacion que esta necesite, ya que la
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informacion varia de una empresa a otra, dependiendo su ambito de
aplicacién y alcance. El manual puede contener lo siguiente:

e Portada o caratula de identificacion

e Indice del contenido

e Introduccion

e Objetivos generales

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos

e Responsables de la ejecucion de tareas del procedimiento

e Politicas 0 normas de operacion del procedimiento

e Procedimiento

e Formularios

e Diagrama de flujo

e Glosario de términos

3.9.7 Fases de la elaboracion de los manuales de procedimientos

contables

La elaboraciéon de un manual de procedimientos contables considera las

siguientes fases:

a) Fase de planificacion

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

manual de procedimientos contables.
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b) Fase de investigaciéon

Esta fase es la del trabajo de campo que es la encargada de recopilar la
informacion necesaria para trasladarse a la siguiente fase de la elaboracion
correspondiente del informe a la Gerencia del manual de procedimientos

contables.

c) Fase de elaboracién

Luego de haber recolectado la informacion necesaria para la elaboracion del
manual de procedimientos contables, se debe seleccionar adecuadamente
las fuentes generadoras de la informacion, sometiéndolas a un andlisis
cuidadoso y si fuera necesario validarlas nuevamente, ademas como parte
de la elaboracién se debe estructurar el formato o disefio en que sera
presentada dicha informacion, estd debe mostrarse de forma clara, precisa,

facil de digerir y atractiva a la vista de los usuarios.

d) Fase de presentacion e implementacion

Al finalizar el primer borrador del manual de procedimientos contables y
luego de haber sido revisado por el grupo de trabajo o encargado se debera
presentar en primera instancia a la direccion o administracion de la empresa
para que ellos den su visto bueno y si no hubiere modificaciones por los

mismos se efectuara una presentacion para los usuarios directos del manual.

e) Fase de seguimiento y actualizacion

Esta fase de seguimiento y actualizacion interactian paralelamente vy
generalmente esta atribuciéon es designada al departamento de auditoria
interna como fiscalizador del control interno dentro de la empresa, ya que

vela por que se cumpla la normativa definida por la direccion.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS Y CONTABLES PARA EL RUBRO DE CUENTAS POR
PAGAR COMERCIALES DE UNA EMPRESA DEDICADA A PROVEER
ENERGIA ELECTRICA POR MEDIO DE PANELES SOLARES
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa comercializadora de energia eléctrica solar es una empresa que
ha operado en Guatemala y que debido a la calidad del servicio y excelencia
operacional se ha hecho de un excelente renombre que la ubica como una

de las principales y con mas prestigio en el pais.

La empresa fue creada para satisfacer la demanda de la energia eléctrica
solar que requerian en el pais. La empresa inicié con una cartera de clientes
pequeiia y a medida que pasaron los afios la demanda de la energia

eléctrica solar crece por lo cual la empresa se ve en la necesidad de crecer.

La empresa se dedica a la comercializacion de energia eléctrica solar,
incluyendo el almacenamiento y distribucion de la energia solar en
Guatemala, cumple con el indice de calidad y efectividad para lograr la
satisfaccion de los clientes, contando con ello con un capital humano

calificado y con sentido de pertenencia que garantiza el éxito de su gestion.

La empresa New Energy, S. A. se constituyo el 01 de marzo del afio 2015,
cumpliendo con todos los requerimientos legales de la Republica de
Guatemala, siendo su objetivo principal la de comercializar energia eléctrica

a través de paneles solares.



La actividad principal de la empresa New Energy, S. A, es la de la
comercializar energia eléctrica a través de paneles solares, se encuentra
ubicada en la 85 calle 54-21 zona 10, lugar donde se lleva a cabo la
administracion de la empresa; y en la Finca Campo Alegre, kilometro 185
carretera a El Salvador, departamento de Chiquimula, lugar donde se lleva a

cabo las operaciones comerciales y ensamble del equipo solar terminado.

El Gerente General manifestd que para el rubro de cuentas por pagar
comerciales no existe un manual de procedimientos contables y operativos,
por lo cual ha considerado contratar los servicios de un Contador Publico y
Auditor como consultor, para que realice el levantamiento y evaluacion de los
diferentes procesos, para que se presente como producto final una Manual
de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables para el Rubro de

Cuentas por Pagar Comerciales.

4.1.1 Mision

La misibn de New Energy, S. A. es impulsar el desarrollo del
aprovechamiento de la luz solar como fuente energética renovable, mediante
la transformacién del conocimiento y la experiencia en soluciones
innovadoras que contribuyan al bienestar y al progreso de la humanidad,
promoviendo el desarrollo econdmico y reduciendo el impacto medio

ambiental.

4.1.2 Vision

La visibn de New Energy, S. A. es ser una empresa lider, a nivel
internacional, reconocida por su garantia de calidad, experiencia,
rentabilidad, innovacion, flexibilidad y transparencia; asi como ofrecer

soluciones de valor afiadido que superen las expectativas de sus clientes.
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4.1.3 Valores

4.1.4

Liderazgo: New Energy como empresa lider en su sector, organizacion
de referencia, tanto en capacidades como en solvencia, calidad,
tecnologia, crecimiento sostenible, ideas y personas.

Honestidad: New Energy como empresa transparente, con clientes y
accionistas que confian en la entidad porque lo que hace corresponde
a lo que se dice, los colaboradores cumplen sus compromisos.
Innovacion: New Energy como empresa donde creatividad e
inteligencia se aplican a la bdsqueda constante de nuevas soluciones
integrales que se adaptan al entorno global y cambiante.

Excelencia: New Energy como empresa donde lo bueno nunca es
suficiente, y donde las soluciones de valor afiadido tienen que superar
las expectativas de los clientes.

Trabajo en equipo: New Energy como empresa donde cada persona
tiene un talento Unico, donde se tiene que ser capaz de aprovechar la

diversidad para crear sinergia en el trabajo diario.

Estructura organizacional

A continuacion, se presenta el organigrama actual de la empresa, adecuado

a sus operaciones y administracion, establecido y actualizado de acuerdo al

desarrollo de la entidad:
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Figura 2
Estructura Organizacional

Asamblea Gener

al de Accioniztas

Fuente: elaboracion propia con base a informacion recabada

-------------------------------- Audtoria Externa
Consejo de Administracion
Auditoria Intema
Gerencia General
Gerencia de Ventas Gerencia de L Gerencia de Gerencia
Gerencia Financiera N ., o
y Mercadeo Recursos Humanos Informatica y Disefio | | Administrativa
|| Departamento | Departamento | Contabiidad | Depatamento | | | Departamento
de Ventas de Nominas de Software de Compras
| Departamento || Depto.de | Tesorri | |Depatamento | || Depto. de
de Mercadeo Reclutamiento de Hardware Importaciones
Departamento Oepto. de g Depto. De
| de Logistica | Capacitacidn Facluracin Administracion

El organigrama del departamento de contabilidad, encargado del rubro de

cuentas por

responsabilidad de

continuacion:

pagar

comerciales,
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Figura 3
Estructura Organizacional Gerencia de Finanzas

Gerencia Financiera

Contador General

Supenisor Contable
Contabilidad Tesoreria Facturacidn
Auxiliar Auxiliar de Auxiliar de
Contable | Registros | Facturacidn |
Auxiliar Auxiliar de Auxiliar de
Contable Registros |l Facturacion |
Auiliar de
Fagos |
Auxiliar de
Pagos |

Fuente: elaboracian propia con base a informacion recabada
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4.2  Solicitud de servicios profesionales

NEW ENERGY, S. A. '%
85 calle 54-2 10
Telilono: 24716.36957  Fax: 2471536980 w= NEWENERGY,S. A.

info@newenergy.com.gt

Guatemala, 05 de enero de 2019

Licenciados

Godinez Hernandez, S. C.
Contadores Publicos y Auditores
Ciudad

Estimados licenciados:

Tenemos el agrado de dirigirnos a ustedes, solicitando los servicios de su
prestigiosa firma, para la elaboracion de un manual de politicas vy
procedimientos operativos y contables para el rubro de cuentas por pagar
comerciales.

Por tal raz6n quedamos a la espera de su propuesta de servicios
profesionales, por la elaboracion de un manual que sera de gran utilidad a
nuestro personal del departamento contable-financiero.

Sin otro particular, me suscribo a ustedes, atentamente.

Licenciada Alejandra Rabanales
Gerente Financiera
New Energy, S. A.
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

GODINEZ & HERNANDEZ, S. C.

Contadores Publicos y Auditores @@ ﬁNEZ HER ANEZ
Edificio Grand Fortune, Oficina 5501, Nivel 55, zona 10 v Y

Ciudad de Guatemala = MIDITORES Y COMSULTORES =——-

Teléfono: 24408-75009
info@g&hsc.com.gt

Guatemala, 10 de enero de 2019

Licenciada
Alejandra Rabanales
Gerente Financiera
New Energy, S. A.
Ciudad

Estimada Licenciada Rabanales:

A continuacién, presentamos la propuesta de servicios profesionales para la
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos operativos y
contables para el rubro de cuentas por pagar comerciales para la entidad
New Energy, S. A., a partir de la informacién contable proporcionada. Con
esta propuesta esperamos confirmar nuestro entendimiento de las

responsabilidades mutuas del trabajo como consultores para la empresa.

Existe un compromiso fuerte, por parte de cada miembro de nuestro equipo
para proveer a NEW ENERGY, S. A. de los servicios que ustedes esperan y
desean. Nuestros profesionales estan reconocidos dentro de la comunidad

guatemalteca por su demostrada experiencia, en cada uno de los campos de
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su especializacion, asi mismo contamos con el respaldo de la firma de

auditores Professional & Co. Internacional con sede en Estados Unidos.

I. Objetivo

El objetivo de la elaboracion del manual de politicas y procedimientos
operativos y contables para el rubro de cuentas por pagar comerciales para
New Energy, S. A. que ayude a la uniformidad de los registros contables
financieros efectuados por el departamento de contabilidad, asi como dar a
conocer las politicas contables adoptadas por la administracion para la

elaboracion de los estados financieros.

II. Alcance de los servicios

Durante el desarrollo del manual contable, se realizara una evaluacion de los
procedimientos de control y registro de las operaciones contables, que se
consideren necesarios para proporcionar un Manual de Politicas y
Procedimientos Operativos y Contables para el Rubro de Cuentas por Pagar

Comerciales.

Al aceptar la presente propuesta de servicios, ustedes se comprometen, a
suministrar toda la informacion y documentacion necesaria que les sea
solicitada en relacion al servicio que se les estara prestando, ademas de
solicitar la colaboracion del personal de la empresa, para evaluar los
controles, registros e informacion financiera de la empresa que sera
determinante para la elaboraciéon del manual contable, esto no es establecer
o detectar informacidon contable errénea, sino para corregir la informacion

gue se esté presentando a la administracion de la empresa.
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[ll.  Responsabilidad de la Administracion

Le recordamos que la responsabilidad por la preparacion de los estados
financieros incluyendo la adecuada revelacién, corresponde a la
administracion. Sin embargo, si dentro del alcance del trabajo fueran
detectadas situaciones de fraudes o actos ilegales, los mismos seran

informados a la administracion de la empresa.

IV. Informe a Entregar
Como parte de nuestra revision se estaria entregando a la empresa el dia 31
de marzo de 2019 lo siguiente:

e Manual de politicas y procedimientos operativos y contables para el

rubro de cuentas por pagar comerciales

V. Tiempo

De acuerdo a la estimacion de horas invertidas, la elaboracion del manual de
procedimientos contables se llevaria a cabo en 30 dias habiles. El inicio de
nuestros servicios iniciara a partir del 01 de febrero al 14 de marzo del 2019,

en las instalaciones de New Energy, S. A. y en nuestras oficinas.

VI. Honorarios

Nuestros honorarios se calculardn sobre la base del tiempo que sera
invertido y el personal profesional asignado, asi como de los niveles de
habilidad y responsabilidad involucrados. Hemos estimado nuestros
honorarios por la elaboracion del manual de procedimientos contables en
cincuenta y nueve mil quetzales exactos - Q. 59,000.00 - (IVA incluido), la
cancelaciéon de los honorarios debera ser realizada de la siguiente manera:
primer pago del 60% al inicio del trabajo, y el 40% restante al finalizar el

trabajo.
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Si la propuesta adjunta llena sus expectativas favor de confirmar su
aceptacion con los términos de la misma firmando una copia de la presente

carta en el espacio provisto abajo enviandola de regreso a nuestras oficinas.

Atentamente,

Licenciada Rafaela Godinez
Socia Directora

Colegiado: 16031991
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4.4 Aceptacion de servicios profesionales

NEW ENERGY, S. A.

85 calle 54-21 zona 10

Teléfono: 24715-36987 Fax: 24715-36980
info@newenergy.com.gt

% NEW ENERGY, S. A.

Guatemala, 15 de enero de 2019

Licenciada

Rafaela Godinez

Godinez & Hernandez, S. C.
Presente.

Estimada Licenciada Godinez:

Nos complace informarle que luego de analizar los términos presentados en

la propuesta de servicios de fecha 10 de enero del afio en curso, con relacion

a la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos operativos y

contables para el rubro de cuentas por pagar, ha sido elegida para la

realizacion del trabajo.

Nos ponemos a sus Ordenes para la informacion que necesite revisar o

personal a entrevistar y convenir con los términos del trabajo.

Atentamente,

Licenciada Alejandra Rabanales
Gerente Financiera
New Energy, S. A.

c.c. Archivo.
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4.5 Planificacion del trabajo

a. Propdsito:

El proposito de la planificacion del trabajo es proveer informacién de la
empresa New Energy, S. A., la que es necesaria para realizar el trabajo de la
elaboracion del manual de procedimientos contables con la informacion

proporcionada al 31 de diciembre del 2019.

b. Informacion General:

La empresa New Energy, S. A. se constituy6 el 01 de marzo del afio 2015,
cumpliendo con todos los requerimientos legales de la Republica de
Guatemala, siendo su objetivo principal la de comercializar energia eléctrica

a través de paneles solares.

La administracion de la empresa esta conformada asi:

Representante Legal: Jorge Luis Martinez
Gerente General: José Carlos Sagastume
Gerente de Ventas y Mercadeo: Karla Gonzalez
Gerente de Recursos Humanos: Paola Batres

Gerente Financiero: Alejandra Rabanales
Gerente de Informatica y Disefio: Lorena Corado

Gerente administrativo: Mauricio Cardona

La comunicacion en la empresa es con Gerente General y en cuanto a la

informacion contable es con la Gerente Financiera y el Contador General.
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c. Informacion especifica:

La actividad principal de la empresa New Energy, S. A, es la de la
comercializar energia eléctrica a través de paneles solares, se encuentra
ubicada en la 85 calle 54-21 zona 10, lugar donde se lleva a cabo la
administracion de la empresa; y en la Finca Campo Alegre, kilbmetro 185
carretera a El Salvador, departamento de Chiquimula, lugar donde se lleva a

cabo las operaciones comerciales y ensamble del equipo solar terminado.

d. Evaluacion:

La evaluacion de la empresa se efectuard& mediante cuestionarios y
entrevistas, mismas que serviran para determinar los procedimientos
operativos y contables; asi como los flujogramas para la elaboracién del

manual de procedimientos operativos y contables.

El cliente brindaréa la informacion pertinente para la elaboracion del manual
en los siguientes aspectos:

e Politicas contables

e Procedimientos operativos

e Procedimientos contables

e. Personal y presupuesto de tiempo y honorarios:

Determinacion de Honorarios Profesionales
Servicio de elaboracién de un manual de procedimientos contables

Recurso Costo Hora | No. de Horas | Honorarios Utilidad de la Total
Humano firma
Socio Q65000 25 Q16,250.00 Q2,000.00 Q18,250.00
Auditor Q400.00 30 Q12,000.00 Q2,000.00 Q14,000.00
Supervisor Q25000 35 Q8,750.00 Q2,000.00 Q10,750.00
Aunxiliar | Q80.00 75 Q6,000.00 Q2,000.00 Q8,000.00
Auxiliar I Q80.00 75 Q6,000.00 Q2,000.00 Q85,000.00
240 TOTAL Q59,000.00
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f. Reportes:

e Manual de politicas y procedimientos operativos y contables
Elaborado de acuerdo a las caracteristicas y operaciones de la

empresa.
e Informe de los servicios prestados

Se presentaran comentarios sobre debilidades y oportunidades de

mejora que sean detectadas.
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4.6 Evaluacion
Se procedio a efectuar cuestionarios a personal de contabilidad y de apoyo

con relacion a conocimiento de politicas y forma de registrar las operaciones

contables.
Cuestionario 1
%NEWENEW‘M NEW ENERGY, 5. A. Entrevista dirgida a: Anibal Herméndez
Puesto: Contador General
No. Pregunta Sl NO OBSERVACIONES
1 |;Estala empresa inscrita 0 registrada legalmente? X
) ¢quntaeldepartamentocontableconsegregaci()nde ; No, s uriones o esendefics
funciones?
3 ¢Cu§nta§|departamentpcontable conniveles de X Moy v e atorzcitn
autorizacion de transacciones?
. LTienedefinida;Iaspoliticasyprocedimientosensu X Mo s polcas pocedirienin
puesto de trabajo?
5 |;La empresa cuenta con organigrama claro? X
6 |; Realizan plan o programa de trabajo? X
; ¢ Existe buena comunicacion dentro del drea Financiera X Cada departamento labora segin funciones y no
Administrativa? hay comunicacion entre ellos.
8 |;Realiza algdntipo de informe y a quiénle reporta? X Estados_Fmgnueros,reportaaGerenuaGeneraIy
Junta Directiva
9 ¢Laresponsabilidad del departamento contable es X
compartida?
0 ¢ Trabajaria con mayor claridad si se implementardn X
polficas y procedimientos?
11 | Existen polticas de crédito con proveedores? X No se encuentra definidas
12 | Supervisan los jefes las lahores de los subordinados? X Enpocas ocasiones
13 |¢Elsistema contable es adecuaco? X Si, utlizamos &l sistema SAP B1
¢ Todos los pagos tienen el Soporte e atorizaciones,
14 |aprobaciones y se deja evidencia de que esta X Solo los pagos con cheques
cancelado?
Elaborado por: Revisado por; Autorizado por;
Enrique Diaz Camen Rodriguez Xomara Hemandez
Fecha: 15/02/2019 Fecha: 19/02/2019 Fecha: 20/0212019
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Cuestionario 2

%NEWENEW‘M NEWENERGY, 5. A Entevita diidaa: Lis Femando Rafez
Puesto: Supendsor Contable
\o. Pregurta N NO OBSERVACIONES
¢ Las concliaciones bancarias Se realizan con recuencia .
L . X Enforma semanal, por auliar de pagos
Y Quien as realiza?
¢ Se realiza l revision de datos fiscales de as facturas .
2 . X [Nosereaiza
(U respaldan 3s cuertas por pagar comerciales?
3 | Bisten poltcas de crédlto con proveedores? X [Noestandefnidas
41 Con gue frecuencia se emiten cheques? X Se emiten todos los s
: S Estan establecidos los s de entrega de cheques a v oesinesabeds
proveedores?
6 |;Se entregan contraseiias de pago a los proveedores? Ocasionamente
7| Biste un plan de bancarizacion de proveedores? No existe
8 |;Realiza algntipo de informe y a guién e reporia? X Reporto al Contador General
; ¢ La esponsabilicad del departamento cotabl es y
compartda?
0 ¢E>I<istec|aridad (i los operadores para reaiizar e v Nosisedait
1eqistro de 1os gastos?
1 Exste diay horario establecido para a recepcion de T TP
facturas de proveedores?
12 |; Supenisanos efes las labores de los subordinados? X {Enpocas 0casiones
13 |;Elsistema contabl es adecuado? X S, tlizamos el sistema SAP B
¢ Todos los pagos tienen el soporte d autorizaciones,
14 |aprobaciones y 56 defa evidencia de que esta X [Sololos pagos conchiegues
cancelao?
Elaborado por; Revisado por. Autorizado por;
Envique Diaz Camen Rodriguez Xomara Heméndez

Fecha: 1610212018

Fecha: 19/02/2018

Fecha: 20/02/2018
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Cuestionario 3

%NEWENERGYM NEWENERGY, 5.A Frirevista dirgdaa: Javier Méndez
Puesto: Auxiiar de Pagos
No. Prequnta S| NO OBSERVACIONES
| Gquntaeldepartamentocontableconsegregacmnde v e epepinds ves
funciones?
¢ Cuenta el departamento contable conniveles de - .
20 . X [Noexste niveles de autorizacion
autorizacion de ransacciones?
;Tiene defindos los proceaimientos operatvos en y
; Tien de do§ s procedimientos operatios ensu 0 olstmodehis
DUesto e trabajo”?
4| Supenisanos jefes las labores de los suborainados? X Nohaysupenisin
;Existe claridad de los operadores para realizar e .
;|6 Isteca (il e los operadores para realizar e Y o caitad
Ieqistro de 1os gastos?
6 |; Se realiza una planificacion de pagos Semanal? X Noexiste planificacion de pagos
7 ¢ Existe buena comunicacion dentio el &rea Financiera y Cada departamento labora Segtin funciones y no
Administrativa? hay comunicacion entre elos,
o ) Programacion de pagos semanal, drigidos a
: ?
§ |;Realiza algiintipo o informe y a quién e reporta? X ety o Cora Geer
; ¢ La responsabiida del departamento contable es y
compartda?
N ¢ Trabajara con mayor claridad si se implementarén \
polficas y procedimientos?
;Todos los pagos tienen el soporte de autorizaciones, .
¢SS PAIAETN 10 , No todos los pagos ienen soporte de
11 (aprobaciones y e deja evidencia de que esta X o
altorizaciones
cancelado?
12 | Supenisanlos jefes las labores de los suborainados? X |Enpocas ocasiones
13 | Elsistema contable es adecuado? X Si, utlizamos el sistema SAP B1
Y ¢E>qstec|andad (e los operadores para realizar el O INosise it
reqistro (e los pagos?
Elaborado por. Revisado por: Autorizado por.
Enrigue Diaz Camen Rodriguez Yomara Heméndez

Fecha; 1510212019

Fecha: 1910212019

Fecha; 21/0212019
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Cuestionario 4

%NEWENERGYM NEWENERGY, 5.A Eireisa dirgida : Abero Gonzdlez
Puesto: Audiar (e Registros
\o. Preguria S| NO OBSERVACIONES
| ¢L§sfactqras (uese reci'ben para proceso de pago O ot bt
estan debidamente autorizadas?
¢Almomento de iniciar a laborar enla empresale . .
2. . X [Noesistenmanuales por escrit
hicieron entrega de un manual e funciones?
; ¢Tiene deﬂnido§ los procedimientos operativos ensu C INossndefic
DUesto de rabajo?
4 | Supervisan los efes las labores de los Suborainados? X Nohaysupendsin
5 ¢E>Fistec|aridad (e los operadores para realizar e v osise caitad
Ieqistro de 1os gastos?
6 |; Se realiza una planificacion de pagos semanal? X [Noexiste planificacion de pagos
7 ¢ Existe buena comunicacion denti el &rea Financiera Y Cada departamento labora Segtin funciones y no
Administativa? hay comuicacion entre elos.
8 |;Realiza algintipo o informe y a quién e reporta? X zL(;ger&rzzfgz&zbﬁgoésnimaéifgﬁos ;
; ¢Laresponsabilidad del departamento contable es Y
comparida?
" ¢ Trabajara con mayor claridad si se implementarén y
polficas y procedimientos?
¢ Todos os pagos tienen el saporte de autorizaciones,
11 |aprobaciones y se deja evidencia de que esta X {Notodos tienen soporte
cancelado?
12 |; Supenvisan s efes las labores de los subordinados? X [Enpocas ocasiones
13 |l sistema contable es adecuado? X Si, utlizamos el sistema SAP B!
U ¢E>§istec|aridad (e los operadores para realizar e ¢ Iosise daita
reqistto (e los pagos?
Elaborado por. Revisado por: Autorizado por.
Enigue Diaz Camen Rodtiguez Yiomara Hemandez

Fecha; 1510212019

Fecha; 19/0212019

Fecha; 21/0212019

77




4.7 Informe Gerencial

GODINEZ & HERNANDEZ, S. C.

Contadores Publicos y Auditores

Edificio Grand Fortune, Oficina 5501, Nivel 55, zona 10 n n
Ciudad de Guatemala L'J L'J
Teléfono: 24408-75009

info@g&hsc.com.gt ——=  MIDITORES Y COMSULTORES ——

Guatemala, 31 de marzo de 2019

Licenciada
Alejandra Rabanales
Gerente Financiera
New Energy, S. A,
Ciudad

Estimada Licenciada Rabanales:

Con relacién al trabajo efectuado con el fin de elaborar un manual de
politicas y procedimientos contables y operativos para el rubro de cuentas
por pagar comerciales para la empresa New Energy, S. A., y de acuerdo a
los términos acordados en la oferta de servicios profesionales aceptadas en
su oportunidad.

La administracion de la empresa, es responsable de establecer y mantener
un sistema contable apropiado. Para ello la administracion de la empresa
New Energy, S. A. debe establecer juicios para evaluar los beneficios y
costos relativos a la aplicaciéon de la elaboracion del manual contable. Debido
a limitaciones inherentes a cualquier estructura de errores o irregularidades
que puedan ocurrir y no ser detectados. En nuestra consideracion de los
controles internos no incluy6 un estudio detallado o una evaluacién de sus
elementos y no fue hecha con el propdsito de hacer recomendaciones
detalladas o de evaluar los controles de la empresa, sino de elaborar un
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manual de procedimientos contables adecuado a las caracteristicas de la
empresa.

Este informe, el manual de politicas y procedimientos operativos y contables;

y recomendaciones, se prepararon para uso exclusivo de la empresa New
Energy, S. A. mismas que encontraran en el reporte adjunto.

Atentamente,

Licenciada Rafaela Godinez
Socio Director
Colegiado: 16031991
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4.8 Manual de politicas y procedimientos operativos y contables para el
rubro de Cuentas por Pagar Comerciales

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Y CONTABLES PARA EL RUBRO

DE CUENTAS POR PAGAR

COMERCIALES
(NEW ENERGY, S. A.)

% NEW ENERGY, S. A.

Guatemala, marzo 2019
SOLO PARA USO INTERNO

80



% NEW ENERGY, 5, A, NEW ENERGY, S. A.

Manual Cuentas Por Pagar Comerciales

Departamento: Contabilidad

INDICE
Contenido Pagina

1 |Introduccion 83
2 |Objetivos 84
3 [Instrucciones de uso del manual 85
4 |Descripcion de figuras de la flujogramacion 86
5  |Polticas contables 87
6 Nomenclatura Contable 90
7 |Procedimientos contables 97
] Procedimientos operativos del Rubro de Cuentas por Pagar 100

Comerciales
8.1 |Procedimiento creacion de proveedor nuevo 100
29 Procedimiento para modificacion, mantenimiento o 102

actualizacion de un proveedor
8.3  |Procedimiento para inhabilitacion de un proveedor 105
8.4  |Procedimiento para reactivar a un proveedor 107
8.5 |Procedimiento para recepcion de facturas de proveedores 109
8.6  |[Procedimiento para emision de retenciones de ISR 111
87 Procedimiento para grabacion de facturas en la cuenta por 1

pagar
" Procedimiento pago a proveedores por medio de depaosito 17

a cuenta bancaria
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% NEW ENERGY, S, A NEW ENERGY, S. A.

Manual Cuentas Por Pagar Comerciales Departamento: Contabilidad
INDICE
Contenido Pégina
» Procedimiento pago a proveedores por medio de cheque 0
manual
8.10 [Procedimiento para anulacion de cheques no reclamados 123
311 Procedimiento para elaboracionreporte de antigiiedad de 1%

saldos de cuentas por pagar
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| P NEW ENERGY, S. A

Manual Cuentas Por Pagar Comerciales | Departamento: Contabilidad

1. Introduccion

El presente manual esta detallado para poder brindar la informacion
necesaria a las diferentes personas que se encargan de las cuentas por
pagar y asi conozcan el proceso de pago, el cual incluye el procesamiento de

facturas, notas de crédito, pagos recurrentes y consolidaciones de facturas
de proveedores.

El sistema le permitira ver, retener y anular facturas en cualquier momento,
éste sistema crea automaticamente asientos en el libro mayor y en libro
diario, también produce remisiones de depdsito directo y cheques del
proveedor.

Establecer los lineamientos metodologicos para la recepcion de documentos
necesarios para la generacion de un pago o transferencias a terceros, con la
finalidad de establecer claramente el control y manejo de dichos documentos
por la seleccion de cuentas por pagar. Ademas muestras las normas
necesaria que les permitan a los encargados de |as cuentas por pagar
cumplir con su funcion responsablemente.

83




% NEW ENERGY, S, A, NEW ENERGY, S. A.

Manual Cuentas Por Pagar Comerciales | Departamento: Contabilidad

2. Objetivos

La elaboracion del presente manual tiene un objeto general y varios especificos, los

cuales se describen a continuacion:

Objetivo General:

Proporcionar a la empresa New Energy, S. A, los elementos técnicos necesarios
bajo crterios uniformes, que le permitan al personal encargado del rubro de las
Cuentas por Pagar Comerciales, registrar y fransmitir en forma ordenada y
sistematica la informacion contable, y le proporcione los lineamientos e
instrucciones necesarias para gjecutar las tareas asignadas. Asi como ser un
instrumento administrativo que guie y normé a dicho rubro en la gjecucion de todas
las actividades relacionadas con él, con el fin de incrementar la efectividad y

productividad en la generacion de la informacion financieras confiable y fidedigna.

Objetivos Especificos:

1. Orientar a los usuarios con respecto a las normas y directrices que debe
seguir, para ejecutar su labor de manera efectiva.

2. Proporcionar un manual que facilite la elaboracién, aprobacion,
gjecucion, seguimiento y control de los procesos, de forma ordenada,
secuencial y detallada.

3. Dar una secuencia l6gica de las tareas asignadas a cada empleado,
para evitar la duplicidad de tareas, mediante un orden légico en cada
una de las operaciones; aumentando la eficiencia de los empleados.

4. Incrementar la productividad de la organizacion, al disminuir el nivel de
desperdicio, los errores, las demoras y tiempos de holgura.
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3. Instrucciones de uso del manual

Para utilizar correctamente el presente manual, se deben seguir los lineamientos

que se describen a continuacion:

a) Obligacion de utilizar el manual: el presente manual fue creado y aprobado
con el objetivo de que los involucrados en los procesos, lo utilicen de manera

obligatoria.

b) Usuarios del manual: los usuarios del manual deben ser los integrantes a
cargo del rubro de Cuentas por Pagar Comerciales, asi como también los
colaboradores que se encuentren involucrados en el mismo.

¢) Instrucciones de uso de las secciones del manual: a continuacion, se
proporciona una breve explicacion del contenido de las secciones del manual:

« Descripcion de procedimientos: es una fuente de consulta para el
usuario del manual de procedimientos contables, donde le permite
conocer cuales son los pasos a seguir dependiendo del tipo de proceso
0 transaccion que se realice.

+ Flujogramas: todos los procesos cuentan con un flujograma, el cual
brinda al usuario una comprension visual del procedimiento. Cada
flujograma esta integrado por el listado de las actividades que
componen el proceso, los responsables y las figuras que indican la

manera de ejecutar cada actividad.
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4. Descripcion de figuras de la flujogramacion

A continuacion una breve explicacion del significado de cada figura:

No.| Simbolo Nombre Significado
1 Inicio / Fin Indica el inicie o final del flujpgrama del proceso.
2 Actividad Reprezenta la ejecucion de una actividad.

Decizsion / Opcion

Indica un punto dentro del fluje en &l que =on
posibles dos 0 mas caminos a seguir ¥ en que se
ramifica el camino gue =& puede sequir.

Conector de pagina

Repre=enta una conexion o enlace con otra hoja
en la que se continda el diagrama de flujo,
anotando un numero dentro del mismo.

[

Conector de
actividades

Se utiliza para indicar continuidad del diagrama y
une o relaciena actividades dentro de la misma
pagina anotando dentro un nimero arabigo.

Documentacion

Reprezenta cualguier tipe de documento generado
por el proceso v es donde se almacena la
infarmacion relativa del mizmao.

Actividad manual

Se utiliza para indicar la realizacion de una
actividad manual.

Sistema informatico

Indica el uso de un sistema informatico en el
procedimiento.

Snlaciodlonn

Informacion de
apoyo

Se situa en =u interior la informacion neceszaria
para alimentar una actividad (datos para
realizarla).

a Linea de flujo / Representa el camino que =sigue el proceso:
10 Direccion del Conecta los simbolos v ordena la secuencia en
— V| fljograma gue deben realizarse las diferentes actividades.
Fuente: ANSI
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5. Politicas contables

Las politicas contables adaptadas por la empresa en la contabilizacion de las

operaciones que corresponden a las cuentas por pagar comerciales; y en la

presentacion de su informacién financiera se resumen a continuacion:

Cuentas por Pagar

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

Solo se creara una cuenta por pagar cuando se evidencie la existencia de
una obligacién por pagar a través de facturas, notas de débito, notas de
cargo.

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

Toda cuenta por pagar debe estar debidamente respaldada con
documentos probatorios.

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

El Supervisor Contable tiene |la autorizacion de anular una cuenta por
pagar cuando no apligue el pago, de acuerdo a revisidon de la
documentacion soporte, para lo cual debera adjuntar los comprobantes

necesarios que respalden dicho proceder con el sello de anulado.
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5. Politicas contables

o Las solicitudes de pago se integraran como documentos de respaldo
para solicitud de tramite y auterizacion de pago de los respectivos
documentos comprobatorios comespondientes a compromisos
confraidos por los centros de costo y que no cuenten con documento
tales como factura.

« Para los compromisos de pagoe que se encuentren sera suficiente la
presentacion de la factura o recibo original a nombre de la empresa
anexando la documentacion soporte, como: nota o notas de entrada al
almacén, constancia de recepcion del servicio, estimacion o solicitud de
pago segun comresponda, para el framite y autorizacion de los pagos
respectivos.

e Todos los documentos para pagoe deberan tramitarse en el
Departamento de Contabilidad, seccion de Tesoreria, debiendo

anexarse la documentacion comprobataoria de respaldo, la cual debera
contener los requisitos fiscales, legales y administrativos establecidos

en cada caso.

» Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad, seccion de
Tesoreria; vigilar que no se efectlen registros con copia de los
documentos que se presenten para su pago, con el objetivo de evitar
duplicidad y observaciones en las revisiones que practican autoridades
competentes.

+ Para la autorizacion de los pagos, el empleado responsable debera
vigilar gque la documentacion que ampare las erogaciones cumpla con
los requisitos fiscales, legales y administrativos establecidos en cada

Caso.
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5. Politicas contables

Todos los documentos que se tramiten para pago deberan contar con
la suficiencia y autorizacién en cuanto a presupuesto correspondiente y
su aplicacion debera efectuarse de conformidad con la nomenclatura
contable existente.

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

La cuenta por pagar que se emita para respaldar compra de bienes o
servicios en el exterior se consignara a un tipo de cambio de referencia

y se cancelaran en dolares al tipo de cambio de referencia del dia de

pago.
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6. Nomenclatura Contable

La estructura general del plan de cuentas es la siguiente:

Cédigo | Descripcion Niveles Clasificacion
1 Activo Primero Tipo
10 Corriente Segundo  Grupo
101 Caja Tercero Cuenta Principal
1011 Caja General Cuarto Subcuenta

A continuacion se presenta la nomenclatura contable utilizada por la empresa New

Energy, S. A..
NOMENCLATURA CONTABLE
NEW ENERGY, 5. A.
: : NIVEL
CODIGO DESCRIPCION r | 0 | 3 | 1
1 ACTING KX
10 CORRIENTE KK
101 CAJA MK
1011 Caja General X
1012 Caja Chica X
102 BANCOS KX
1021 Banco Rayitos de Luz, 5. A, R
1022 Banco Oscuridad, 5. A, XK
103 CUENTAS POR COBRAR KX
1031 Clientes HH
1032 Documentos por Cobrar R
1033 N4 Crédito Fiscal XK
1034 150 XK
1035 Impuesto Sobre la Renta X
1036 Funcionarios v Empleados X
104 INVENTARIOS KX
1041 Cajas de cartén WK
1042 Bombillas Led HH
1043 Cables XK
1044 Baterias MK
1045 Panel =olar XK
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6. Nomenclatu

ra Contable

NOMENCLATURA CONTABLE
NEW/ ENERGY, 5. A.
. . NIVEL

CODIGO DESCRIPCION 1 | 2 | : | 1
1 NO CORRIENTE X
115 PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO XX
1151 Edificio Administracion XX
1152 Edificio Planta XX
1153 Maquinaria y Equipo XX
1154 Vehiculos X
1155 Herramientas XX
1158 Mobiliario y Equipo XX
1157 Equipo de Computacion X
116 RESERVA PARA CUENTAS INCOBRABLES XX
1161 Reserva para Cuentas Incobrables xX
17 DEPRECIACIONES ACUMULADAS XX
1M Depreciacion acumulada Edificio Administracion X
172 Depreciacion acumulada Edificio Planta XX
173 Depreciacion acumulada Maguinaria y Equipo X
1174 Depreciacion acumulada Vehiculos X
173 Depreciacion acumulada Herramientas XX
178 Depreciacion acumulada Mobiliario y Equipo XX
i Depreciacion acumulada Equipo de Computacidn xX
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6. Nomenclatura Contable

NOMENCLATURA CONTABLE
NEVV ENERGY, 5. A

. . NIVEL

CODIGO DESCRIPCION : | 7 | 3 | r
2 PASIVO XX
20 CORRIENTE XX
201 CUENTAS POR PAGAR XX
2011 Proveedores X
2012 Acreedores X
2013 Documentos por pagar X
2014 Documentos descontados por pagar X
202 IMPUESTOS POR PAGAR XX
2021 VA por pagar X
2022 ISR por pagar X
2023 50 por pagar X
203 SUELDOS Y PRESTACIONES POR PAGAR XX
2031 Provision indemnizaciones X
2032 Provision vacaciones X
2033 Provision aguinaldo X
2034 Provision bono Decretn 42-82 X
204 PRESTAMOS BANCARIOS XX
2041 Banco Rayitos de Luz, 5. A X
2042 Banco Oscuridad, 5. A, X
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6. Nomenclatura Contable

NOMENCLATURA CONTABLE

NEW ENERGY, 5. A

. . NIVEL

CODIGO DESCRIPCION : ‘ 2 | 3 | 1
3 PATRIMONIO NETO XX

0 NO CORRIENTE XX

301 CAPITAL XX
klN Capital socio A XX
32 Capital socio B XX
N3 Capital socio C XX
302 RESERVAS XX
J0H Reserva Legal XX
303 UTILIDADES POR DISTRIBUIR XX
03 Ganancias acumuladas XX
032 Perdidas acumuladas XX
304 RESULTADQS DEL EJERCICIO XX
34 Ganancia del ejercicio XX
3042 Perdida del ejercicio XX
4 INGRESOS XX
40 VENTAS XX
401 PRODUCTO TERMINADO XX
401 Equipo solar XX
anz SErvicio solar XX
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6.

Nomenclatura Contable

NOMENCLATURA CONTABLE

NEW ENERGY, 5. A.

. . NIVEL

CoDIGO DESCRIPCION 1 | 2 ‘ 3 | 1
) COSTO DE VENTAS XX
50 COSTO DE VENTAS XX
501 PRODUCTO TERMINADO XX
5011 Inventario inicial equipo solar XX
sz Compras equipo solag xX
5013 Inventario final equipo solar XX
] GASTOS XX
60 GASTOS DE OPERACION XX
601 DEPARTAMENTOQ DE VENTAS XX
6011 Sueldos ordinarios xX
8012 Sueldos extraordinarios XX
6013 Bonificacion Decreto 78-89 XX
6014 Bono Decreto 42-52 xX
8015 Cuotas patronales XX
6016 Aguinalde XX
817 acaciones *X
6018 Indemnizaciones XX
6015 Curzos y entrenamientos xX
6020 Gastos de viaje v viaticos XX
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6. Nomenclatura Contable

HOMENCLATURA CONTABLE
NEV ENERGY, 5. A,

: : NIVEL

CODIGD DESCRIPCION 1 | 3 | : | 1
6021 Energia eléctrica y agua X
8022 Servicio de seguridad XX
6023 Servicio telefanico X
6024 Depreciaciones XX
6025 Seguros v fianzas XX
6026 Papeleria y ifiles X
8027 Publicidad y propaganda X
6028 Combustibles y lubricantes XX
6029 Fletes XX
6030 Servicios de asesoria XX
602 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION X’
6021 Sueldos ordinarios XA
6022 Sueldos extraordinarios XX
6023 Bonificacion Decreto 78-89 XX
8024 Bono Decreto 42-92 XX
8025 Cuotaz patronales XX
6026 Aquinaldo XX
6027 Vacaciones XX
6028 Indemnizaciones XX
6029 Cursos y entrenamigntos XX
6030 Gastos de viaje y vidticos XX
6031 Energia eléctrica y agua X
6032 Servicio de sequridad X
6033 Servicio telefonico X
6034 Depreciaciones XX
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6. Nomenclatura Contable

NOMENCLATURA CONTABLE
NEVV ENERGY, 5. A

. . NIVEL

CODIGD DESCRIPCION : | 7 | 2 | 1
6035 Seguros v fianzas
8038 Papeleria v (tiles W
6037 Publicidad y propaganda X
6038 Combustibles v lubricantes XX
6039 Fletes *X
6040 Servicios de asesoria X
7 GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIERDS XX
70 PRODUCTOS XX
T PRODUCTOS FINANCIEROS XX
7011 Intereses ganados XX
T2 Descuento en compras X
013 Diferencial cambiario producto LA
702 GASTOS FINANCIEROS XX
7021 Interezez gasto LA
T2 Descuento sobre ventas *X
T023 Diferencial cambiario gaste X
7024 (3astos no deducibles XX
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7. Procedimientos contables

Esta cuenta se debe analizar por tipo de moneda, bien como cuentas

independientes o como subcuentas. También por proveedores y por cada

documento recibido, elaborado y pagado.

« Se acredita al adquirir las obligaciones en la compra de inventario

P. X
0K
KKK
KK

KK -XX Debito Credito
Irventario XK
xH
Froveedores XX
KK HH

« Se acredita al adquirir los servicios adquiridos

P X

OO
FORROKK
OO,

K- - XX Debito Crédito
Senvicios KK
KK
Proveedores ¥X
o MK

» Se debita por los pagos efectuados o realizados

P. X K-X-XX Debito Crédito

OO FProveedores KK

0000 Banco ¥
MK ¥
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7. Procedimientos contables

» Se debita por devoluciones a los proveedores

P X H-K-KX Débito Crédito

OO0 Froveedores ¥

OO0 Imventario MK

HO000K A K
¥ HH

» Se debita por descuentos otorgados por el proveedor sobre la compra

P.X K-X-XX Débito Crédito

woee  Proveedores 200

200 Descuento sobre compra ¥

0000 A, 0
2K 30K

» Se pueden otorgar anticipos a proveedores, guedando el registro de la

siguiente manera:

P X XX -XX D ébito Crédito

2000 Anficipo a proveedores p o

00 Banco XX
ot XX
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+ El anticipo se liquida con la compra, el anticipo cubre el 100% de la compra

P_X K=K -KX Débito Credito

ool Iventario XX

oo VA X

HO000 Aniicipo a proveedores i
0 b

+« El anticipo se liquida con la compra, el anticipo cubre un porcentaje de la
compra

P X MM -XKX Debito Credito

DO Imventano s

MO0 A, e

MO0 Amicipo a proveedores e

W00 P roveedores e
et s
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8. Procedimientos operativos del Rubro de Cuentas por Pagar Comerciales

8.1 Procedimiento Creacion de Proveedor Nuevo

Proporcionar las directrices a seguir para el proceso de creacién de un proveedor nuevo en
Objetivo: la base de datos de cuentas por pagar; asi como definir la documentacién que debera
adjuntarse obligatoriamente en la solicitud de creacion del codigo del proveedor.

Los usuarios involucrados en el proceso de creacién de nuevos proveedores, asi como los
contratistas a cargo de asesorar a los proveedores sobre el llenado de los formularios para
la inclusion en el sistema de los nuevos proveedores, deberan conocer y aplicar lo
estipulado en el presente procedimiento.

Alcance:

1. El Departamento de Compras sera el responsable de preparar el expediente con la
evaluacion del perfil del proveedor, previo a que se siga el proceso de autorizacion del
expediente para el alta del proveedor en el sistema por parte del Superisor de
Contabilidad.

2. La custodia y entrega de los formularios para inclusién de proveedores serd manejada
exclusivamente por el Supervisor de Contabilidad.

Procedimiento: - . . .
3. Cuando el Auxiliar de Registro detecte que el codigo de un proveedor ha sido

previamente creado, debera notificar inmediatamente al colaborador o contratista para que
éste solicite la reactivacion del codigo.

4. El Supervisor de Contabilidad sera el responsable de solicitar la adicion de la cuenta
bancaria de cualquier proveedor nuevo al convenio de pagos de la empresa.

Tiempo
No. Actividad Responsable Méximo Descripcion
Estimado
Entrega de formulario a Supenisor de El Supervisor de Contabilidad entregara al colaborador
1 |colaborador para creacion Contabilidad 15 minutos  |o contratista interesado en crear un nuevo proveedor el
de proveedor formulario para la creacién de un proveedor nuevo.
El colaborador que necesite crear un nuevo codigo
Entrega de formulario a| colaboradoro . debera entregar el formulario al proveedor para que
2 . Variable . !
proveedor Contratista éste sea completado con los datos y documentacion
que alli se indica como indispensable.
. . El proveedor debera completar el formulario. No se
3 |Completar el formulario Proveedor Variable P . p .
procesaran formas que estén incompletas.
Asegurarse que la forma esté completamente llena,
que la informacion solicitada esté adjunta, anota la
L . colaborador o . B o )
4 |Revision de formulario . 30 minutos  {razén de la creacion del proveedor, la firma de
Contratista - e .
solicitado y la traslada a su jefe inmediato para obtener
visto bueno.
. - . . Otorgara visto bueno por correo electrénico al
Visto bueno para trdmite| Jefe inmediato g 0 P - .
- - . colaborador o contratista, el cual se adicionard al
5 |de solicitud creacion|de colaboradoro| 15 minutos . L
. formulario del proveedor; e incluird firma de
proveedor contratista o .
autorizacion en el formulario.
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Tiempo
No. Actividad Responsable Maximo Descripcion
Estimado
Creacion en el sistema del perfil de proveedor con la
o , informacién obtenida del formulario, y envia al
Creacion  perfil  del| Departamento . . " .
6 20 minutos  |Supenvisor de Contabilidad, la documentacion
proveedor delT . L
correspondiente para autorizacion de alta en el
sistema.
Autorizacion para alta enel[ Supenvisor de . Autoriza la creacion del proveedor y lo traslada al
7 |. . 30 minutos .
sistema Contabilidad Contador General para darlo de alta en el sistema.
. Con la autorizacion del Contador General, el
. Supenvisor de . . " .
8 |Altaenelsistema Contabilidad 10 minutos  [Supervisor de Contabilidad dar& de alta al proveedor
en el sistema y le asignara un cédigo correlativo.
Si el proveedor proporcioné cuenta bancaria, se
solicitara al Ejecutivo de Cuenta del Banco por medio
9 Alta cuenta en convenio de| Departamento 15 minutos de carta con firmas registradas que se agregue la
pagos del banco delT cuenta del proveedor al convenio de pagos de la
compafiia, para que se le pueda pagar por
transferencia electronica.
Adicionara la cuenta bancaria del proveedor al
I convenio de pagos Yy confirmacion la transaccion a
. .| Ejecutivo de ) - .
Adicion de cuenta bancaria . traves de correo electronico al Supervisor de
10 . Cuenta del Variable » . . )
al convenio de pago Contabilidad. Si la cuenta bancaria no estuiera
Banco . "
correcta, solicitard al Jefe de Contabilidad
proporcionar el niimero correcto.
Recibira confirmacion de adicién o motivo de rechazo
Recepcion confirmacion de . de la cuenta. Devolverd el formulario al colaborador o
L | Supervisor de . . L -
11 |adicién de cuenta 0 motivo Contabilidad 20 minutos  |contratista que solicitd la creacion del proveedor para
de rechazo que solicite la correccion de la cuenta bancaria en el
formulario de proveedores nuevos.

Excepciones:

Elaborado por:
Enrique Diaz

Revisado por:
Carmen Rodriguez

Autorizado por:
Xiomara Hermandez

Fecha: 15/03/2018

Fecha: 19/03/2018

Fecha: 21/03/2018
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Flujograma del proceso de creacion de un nuevo proveedor

No.

Actividad

colaborador
Contratista

Jefe Inmediato

Proveedor :
Contratista

Ejecutivo de
Cuenta Banco

Supervisor de
Contabilidad

10

1

Entrega de formulario a
colaborador para creacion de
proveedor

Entrega de formulario a
proveedor

Completar el formulario

Revision de formulario

Visto bueno para tramite de
solicitud creacion proveedor

Creacion perfil del proveedor

Autorizacion para alta en el
sistema

Alta en el sistema

Alta cuenta en convenio de
pagos del banco

Adicion de cuenta bancaria al
convenio de pago

Recepcion confirmacion de
adicion de cuenta o motivo de
rechazo

Inicio
1

Departamento IT

10

1

Fin

Enrique Diaz

Carmen Rodriguez

Xiomara Herndandez

Elaborado por

15/03/2019

Revisado por

19/03/2019

Autorizado por

21/03/2019

Fecha

Fecha
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8.2 Procedimiento para modificacion, mantenimiento o actualizacion de un proveedor

Objetivo:

Proporciona las directrices a seguir para el proceso de modificacion, mantenimiento o
actualizacion del perfil de un Proveedor existente en la base de datos del sistema e
informar sobre la documentacion que debera adjuntarse como soporte de los cambios que
se realizaran.

Alcance:

Los usuarios involucrados en el proceso de modificacion, mantenimiento o actualizacion del
perfil de los proveedores en la base de datos del sistema, asi como los colaboradors y
contratistas a cargo de asesorar a los proveedores sobre el llenado de los formularios para
la actualizacion de la informacion del perfil de los proveedores deberan conocer y aplicar lo
estipulado en el presente procedimiento.

Procedimiento:

1. Para efectos de modificar o actualizar informacién de un Proveedor ya existente, se
debera llenar la forma para modificar o reactivar el c6digo de un proveedor. La informacion
a actualizar sera reportada por los colaboradors o contratistas y trasladada al Auxiliar de
Registros para que proceda a revisar la documentacion y entregue al Departamento de IT
para que aplique la modificacion de los datos en el sistema.

2. Debera indicase explicitamente en la forma para modificar o reactivar el cédigo del
proveedor, la razén por la cual se desea hacer la actualizacion del proveedor.

Tiempo
No. Actividad Responsable Maximo Descripcién
Estimado
Recopilaran la informacion actualizada de los
I proveedores Y la trasladaran al Auxiliar de Registros,
Recopilacion  de la| colaboradoro . I . o . .
1] e . 15 minutos  |especificando la razon de la actualizacion, adjuntara la
informacion Contratista o : o
forma para Modificar o reactivar el cédigo del
proveedor.
i . Recibe la forma para Modificar o Reactivar el codigo
Recepcién y revision de Iy
. o " de un proveedor con la documentacién de soporte, v
Formulario para modificar|  Auxiliar de . . o : :
2 . . . Variable revisa que esté debidamente firmado y autorizado por
o reactivar el codigo del|l  Registros . .
roveedor las partes relacionadas para efectuar el registro en el
P sistema. Traslada al Departamento de IT.
Aplicacion de cambios en| Departamento . Procede a realizar los cambios requeridos en el
3 . 10 minutos .
el sistema delT sistema.
Confirmacion aplicacion de| Departamento . Sella la documentacion como procesada y confirmara
4 . 15 minutos .
cambios delT el cambio.
5 |Archivo de documentacion Auxn_lar de 15 minutos Reu_be la informacion con sello de procesado para
Registros archivo.
Excepciones:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez
Fecha: 15/03/2018 Fecha: 19/03/2018 Fecha: 21/03/2018
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Flujograma del proceso para modificacién, mantenimiento o actualizacion de un

proveedor
No. Actividad colabora}dor Auxmarde Departamento IT
Contratista Registros
| Inicio )
1 Recopilacion de la 1
informacion

Recepcion 'y revision de
Formulario para modificar o
reactivar el codigo del
proveedor

Aplicacion de cambios en el
sistema

Confirmacion aplicacion de
cambios

Archivo de documentacion

Fin

Enrigue Diaz

Carmen Rodriguez

Xiomara Hernandez

Elaborado por

15/03/2019

Revisado por

19/03/2019

Autorizado por

21/03/2019

Fecha

Fecha
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83 P

rocedimiento para inhabilitacion del codigo de un proveedor

Proporciona las directrices a seguir para el proceso de inhabilitacion del codigo de un

Objetivo: proveedor en el archivo maestro de proveedores asi como definir la frecuencia con la cual se
realizara la revision de acuerdo a los estatus de los cédigos segun su movimiento.
El proceso de inhabilitacion del cddigo de un proveedor en el archivo maestro de
Alcance: proveedores del médulo de Cuentas por Pagar serd generado por el Departamento de

Informética a solicitud del Auxiliar de Registros quien solicitard autorizacién al Contador
General para gestionar la inhabilitacion.

Procedimiento:

Semestralmente el Auxiliar de Registros realizara una revisién de los proveedores que tienen
més de 12 meses sin movimiento y que estén activos en el mdédulo de Cuentas por Pagar
para luego solicitar su inhabilitacion.

Tiempo
No. Actividad Responsable Méaximo Descripcién
Estimado
Generacion de reporte de " El Auwliar de Registros generard un reporte de los
. Auxiliar de . . . .

1 |proveedores sin Reqistos 15minutos  [proveedores que tienen méds de 12 meses sin
movimiento g movimiento en el sistema.

Edicion y envio de base de . Edita la base de datos y posteriormente prepara correo
. o Auxiliar de . L L .

2 |datos para inhabilitar REqiSioS 15 minutos  |dirigido al Contador General solicitandole que autorice
codigos g inhabilitar cddigos de los proveedores sin movimiento.
Recepcion del reporte de|  Contador . Recibe la base de datos en Excel con el detalle de los

3 . . Variable . .
proveedores a inhabilitar General proveedores que se inhabilitaran.

Autorizacion de la solicitud Contador . Autoriza inhabilitar cédigos de los proveedores que se

4 . 15minutos |
requerida General inhabilitaran.

Envia correo electrénico al Departamento de Informatica
Envio de correo electronico|  Contador . con copia al Auxiliar de Registros y Supervisor de
5 Ry 15 minutos . . S
para actualizacion General Contabilidad para que proceda con la inhabilitacion
correspondiente.
N . De acuerdo al detalle de codigos recibido para efectuar
Actualizacion de cambios| Departamento . . - ' L
6 . 10 minutos  [la inhabilitacién de proveedores, realiza la actualizacion
en el sistema delT !
del archivo maestro de proveedores.
. Envio de correo electronico al Contador General con
Envio de correo con . - . )
) - Departamento . copia al Auxiliar de Registros y Supervisor de
7 |confirmacion de 15 minutos o _— C N
o delT Contabilidad, confirmandole que realizé la actualizacion
actualizacion L
que se le solicité.
8 |Validacién de cambios AuX|II|ar de 10 minutos Confirma que Ios.godlgos de Io§ proveedores que solicitd
Registros que fuesen inhabilitados en el sistema.
Excepciones:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez
Fecha: 15/03/2018 Fecha: 19/03/2018 Fecha: 21/03/2018
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Flujograma del proceso para inhabilitacion del codigo de un proveedor

No.

Actividad

Auxiliar de
Registros

Contador
General

Departamento IT

Generacién de reporte de
proveedores sin movimiento

Edicion y envio de reporte
para inhabilitar codigos

Recepcion del reporte de
proveedores a inhabilitar

Autorizacion de la solicitud
requerida

Envio de correo electronico
para solicitar inhabilitacion

Actualizacion de
inhabilitacion en el sistema

Envio de correo con
confirmacidén de inhabilitacion
de cédigos

Validacion de inhabilitacion
de codigos

CT
]

Fin

Enrique Diaz

Carmen Rodriguez

AKiomara Hernandez

Elaborado por

15/03/2019

Revisado por

19/03/2019

Autorizado por

21/03/2019

Fecha

Fecha
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8.4 Procedimiento para reactivar a un proveedor

Proporciona las directrices a seguir para el proceso de reactivacion del codigo de un

Objetivo: proveedor en el archivo maestro de Proveedores, asi como especificar los niveles de
autorizacion aplicables.
La reactivacion del codigo de un proveedor en el archivo maestro de Proveedores del
Alcance: mddulo de Cuentas por Pagar serd gestionada por el Auxiliar de Registros participando en

la evaluacién y aprobacion el Supervisor de Contabilidad.

Procedimiento:

1. Las solicitudes de reactivacion de cddigos podran ser realizadas tanto por
colaboradors o contratistas, canalizando la solicitud a través del Auxiliar de Registros.

2. Toda solicitud de reactivacion de codigos deberd llevar adjunta la forma para Modificar
0 Reactivar el codigo de un proveedor.

Tiempo
No. Actividad Responsable Méaximo Descripcién

Estimado

Cuando el Auxiliar de Registros necesite activar el

cddigo de un proveedor que este inactivo a solicitud de

un colaborador o contratista, debera solicitarlo a través

1 Solicitud para reactivacion|  Auxiliar de 10 minutos de correo electronico dirigido al Supervisor de

del cédigo de un proveedor Registros Contabilidad, adjuntandole la forma para Modificar o

Reactivar el cédigo de un proveedor, y anotard las
razones por las cuales se desea activar el codigo
nuevamente.

Supervisor de Contabilidad valida que este
debidamente justificada la solicitud de activacion del

Evaluacion solicitud de| Supervisor de . S )
2 o " 20 minutos  |proveedor que se encuentra inactivo. De no aplicar o
reactivacion Contabilidad o - . ; . -
requerir informacién adicional se informara al Auxiliar
de Registros.
. ) Si procede la reactivacion se enviara correo
Envio de correo para| Supervisorde . - .
3 - - 15 minutos  |electrénico al Departamento de IT para que habilite
habilitar proveedor Contabilidad .
nuevamente al proveedor en el sistema.
Habilitacion de proveedor| Departamento . Habilita nuevamente el cddigo del proveedor en el
4 | 20 minutos .
inactivo de IT sistema.
) i Envio de correo electrénico al Supenvisor de
Confirmacion de - : - )
I Departamento . Contabilidad con copia al Auxiliar de Registros
5 |habilitacion de proveedor 15 minutos -
o de IT confirmandole que el proveedor que estaba en estatus
inactivo A o
inactivo, se encuentra nuevamente habilitado.
i ) - . Recibe correo electrénico de confirmacion sobre la
Recepcidn confirmacionde|  Auxiliar de . e _— L
6 S . 15 minutos  |habilitacidn del proveedor que se solicit6 y se imprime
activacion del proveedor Registros

correo adjuntandolo al expediente.

Excepciones: Cuando el Supervisor de Contabilidad no esté disponible, las solicitudes de reactivacion seran dirigidas a la

posicién que tenga la delegacion de autoridad en ese momento.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Herndndez
Fecha: 15/03/2018 Fecha: 19/03/2018 Fecha: 21/03/2018
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Flujograma del proceso para reactivar codigo de un proveedor

No.

Actividad

Auxiliar de
Reqistros

Supervisor de
Contabilidad

Departamento IT

Solicitud para reactivacion
del codigo de un proveedor

Autorizacion ~ solicitud  de
reactivacion de codigo de
proveedor

Envio de correo para habilitar
proveedor

Habilitacion de proveedor
inactivo

Confirmacion de habilitacion
de proveedor inactivo

Recepcion  confirmacion  de
activacion de codigo de
proveedor

[ Inicio )

Fin

Enrique Diaz

Carmen Rodriguez

AKiomara Hernandez

Elaborado por

15/03/2019

Revisado por

19/03/2019

Autorizado por

21/03/2019

Fecha

Fecha
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8.5 Procedimiento pararecepcion de facturas de proveedores

Proporciona las directrices a seguir en el proceso de recepcién de facturas de

Objetivo: proveedores, asi como determinar el nivel de responsabilidad del personal involucrado en
dicho proceso.
Los usuarios involucrados en el proceso de recepcién de facturas de proveedores, para las
Alcance: facturas que no requieran orden de compra, deberan aplicar lo dispuesto en el presente

procedimiento.

Procedimiento:

1. Las facturas que son recibidas en recepcién y que posteriormente son trasladadas al
Auxiliar de Registros, quien solicitard autorizacion y firma de cada una; para lo cual deberd
realizarse la clasificacion correspondiente de acuerdo al tipo de servicio que se cancelara.

2. Larecepcion de facturas se realizara en un horario de 08:30 a.m. a 16:30 p.m.

Tiempo
No. Actividad Responsable Méaximo Descripcion
Estimado
1 |Recepcion de facturas Recepcionista Variable Todos los lunes se recibiran las facturas en recepcion.
El dia martes a primera hora la recepcionista enviard
2 |Envio de listado de facturas| Recepcionista 15 minutos  |correo electrénico dirigido al Auxiliar de Registros
donde adjuntara el detalle de las facturas recibidas.
Auiliar de El dia martes recogera en recepcion las facturas y
3 |Recoger facturas Reqistros 15 minutos  |cotejard contra el correo electrénico enviado por la
9 recepcionista.
L . Revisard los datos de las facturas (NIT, Nombre,
Revision de los datos de Auxiliar de . . -
4 ) Variable Monto, leyenda o sello en donde indique régimen de
las facturas Registros
ISR)
Verificard que los datos escritos en las facturas estén
L - correctos de no ser asi, enviara correo electronico a la
Devolucién de facturas que|  Auxiliar de . S . .
5 . ) Variable recepcionista donde detallard las facturas que seran
contengan datos erréneos Registros : . -
dewueltas y el motivo. Se entregaran facturas fisicas
para ser devueltas al proveedor.
Las facturas que estan correctas y que no requieren
orden de compra se les deberd colocar el sello de
diligenciado en la parte de atrds, se firmara de
revisado, adicionalmente colocara el centro de costo al
que corresponde la factura y la cuenta contable a la que
e Auxiliar de . sera cargado el gasto. Adicionara el nimero de
6 |[Clasificacion de facturas ) 20 minutos 9 € g -
Registros proveedor y las iniciales de la persona que confirmé la
recepcion del servicio o compra de suministros y las
iniciales de quien autoriz6 la factura. Posteriormente
solicitara la confirmacién de recepcion del gasto.
Procedera a grabar el documento en la cuenta por
pagar.
Excepciones:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez
Fecha: 15/03/2018 Fecha: 19/03/2018 Fecha: 21/03/2018
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Flujograma del proceso recepcion de facturas de proveedores

. - Analist
No. Actividad Recepcionista Proveedor § .S ade
Registros
[ Inicio )
1 |Recepcion de facturas
) Revision de los datos de las
facturas
3 Devolucion de facturas que 3
contengan datos erroneos
" Emision de contrasefias de
pago
5 Traslado de facturas para 5
registro y pago
6 [Recepcion de facturas 6
Fin
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez

Elaborado por

15/03/2019

Revisado por

19/03/2019

Autorizado por

21/03/2019

Fecha

Fecha
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8

6 Procedimiento para emision de retenciones de ISR

Proporcionar una referencia de los factores que deberan ser revisados con respecto al
proceso de emisién de retenciones de ISR, adicionalmente detallar la operatoria a realizar

Objetivo: : .
en el sistema de acuerdo a cada uno de los pasos requeridos para completar el proceso
de emision.
El Auxiliar de Registros es la persona responsable del proceso de emision de retenciones
Alcance: de ISR para facturas de proveedores que estan sujetas a retencion, quien debera aplicar lo

dispuesto en el presente procedimiento.

1. Elpresente procedimiento se debe realizar al finalizar la revision de facturas recibidas.

Procedimiento:

2. Las retenciones pueden elaborarse a través de carga de archivo en formato Excel,
completando toda la informacién que indica este procedimiento por cada factura.

3. Almomento de imprimir la constancia de retencion se debera de tomar en cuenta que
se tienen que obtener 3 impresiones: una que Se archiva para posteriormente entregarse al
contador fiscal, una segunda para engrapar a la factura y una tercera para entregar al
proveedor.

Tiempo
No. Actividad Responsable Maximo Descripcion
Estimado
., . El encargado de Soporte instalard la Herramienta
Instalacion de Herramienta| Departamento . g po ,
1 20 minutos  |RetenISR para los usuarios que no la tengan aun, se
Reten ISR delT . ey
instala en el escritorio de la computadora.
. Del grupo de facturas que estan para grabar, debe de
Separar de facturas para| Auxiliar de . grup g para g :
2 " » . Variable separar las que haya que efectuarles constancia de
emitir retencion Registros -
retencion.
3 Seleccion de opcion y| Auxiliar de 5 minutos Ingresar a la opcién Archivo, seleccionar la opcién
periodo Registros Contribuyente y luego elegir el periodo a trabajar.
4 Seleccion Régimen|  Auxiliar de 2 minutos Seleccionar la opcién Régimen Simplificado sobre los
General Registros ingresos.
5 Predeterminacion de| Auxiliar de 2 minutos Aparecera en pantalla la ventana de Predeterminar
periodo Registros periodo mensual.
6 Seleccionar NIT de la| Auxiliarde 2 minutos Seleccionar el NIT de la compafiia que va a realizar la
compalfiia Registros retencion.
7 Seleccionar mes y afio a| Auxiliar de 2 minutos Seleccionar el mes que corresponde realizar la
trabajar Registros retencion y afio.
. Auxiliar de . Después de haber seleccionado las dos opciones
8 |Presionar guardar ; 2 minutos ; . . -
Registros anteriores se debera presionar la opcion Guardar.
. Auxiliar de . . .
9 |Ingreso a sub-mddulo . 2 minutos Ingresar al sub-madulo Operaciones.
Registros
. . " Elegir la opcion "Régimen simplificado sobre los
Seleccionar constancia de| Auxiliarde . . g B P . g p \ .
10 - . 5minutos  |ingresos” y seleccionar la opcion "Constancia de
retencion Registros .
retencion
Ingreso de informacion del Auiliar de Aparecera en pantalla la ventana de constancia de
11 |proveedor para generar RediS(T0S 2minutos  |retencion, en la cual se ingresara la informacion del
constancia de retencion 9 proveedor al que se le haré la retencion.
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Tiempo
No. Actividad Responsable| Maximo Descripcion
Estimado
Para obtener las impresiones de las
iy retenciones generadas, se debe de ingresar a
Impresion de . iy . . )
. Auxiliar de . la opcion Constancia, Impresion y seleccionar el
7 |Constancia de : 5 minutos
Iy Registros NIT de cada uno de los proveedores a los
Retencion , . iy
cuales se les gener6 constancia de retencion, e
imprimir las dos copias.
Adicional a imprimir las constancias, se
Descarga de " descargan y se guardan en una plataforma en
) Auxiliar de . . :
8 |Constancias de Reqistios 5minutos  |linea donde cada uno de los proveedores tiene
Retencion Y acceso, usuario y contrasefia, y pueden
descargar sus constancias.
Para los proveedores que se les cancela con
Entrega de cheque, la recepcionista sera la encargada al
9 |Constancias de[Recepcionista| 5minutos |momento de entregar el titulo de crédito, una
Retencion copia de las constancias de retencion; de las
dos que se adjuntan a la papeleria.
Excepciones:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez

Fecha: 15/03/2019

Fecha: 19/03/2019

Fecha: 21/03/2019
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Flujograma del proceso para emisién de retenciones de ISR

- Auxiliar de Departamento -
No. Actividad . P Recepcionista
Registros deIT
no
1 |Instalacién de Herramienta RetenISR
2 |Separar facturas a emitir retencion

Realizar archivo en Excel con datos de
las facturas

Ingreso a la Herramienta RetenIlSR

Seleccion de datos del contribuyente
retenedor

Carga de Archivo en Excel

Impresion de Constancia de Retencién

Descarga de Constancias de Retencion

Entrega de Constancias de Retencion

®,
-HH= M

Fin

Enrigue Diaz Carmen Rodriguez KXiomara Herndandez
Elaborado por Revisado por Autorizado por
15/03/2019 19/03/2019 21/03/2019
Fecha Fecha Fecha
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8.7 Procedimiento para grabacion de facturas en la cuenta por pagar

Proporcionar una referencia de los factores que deberan ser considerados con respecto al
proceso de grabacion de facturas en la cuenta por pagar, adicionalmente detallar la

Objetivo: . ' . .
operatoria a realizar en el sistema de acuerdo a cada uno de los pasos requeridos para
completar el proceso de grabacion.

Alcance: El Auxiliar de Registros es la persona responsable del proceso de grabacion de facturas en

la cuenta por pagar, quien debera aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Procedimiento:

1. Sedebera ingresar al sistema contable la totalidad de facturas, notas de crédito, débito
de proveedores.

2. Dicha actividad debera realizarse de acuerdo a la disponibilidad de tiempo entre las
actividades diarias del puesto.

Tiempo
No. Actividad Responsable Maximo Descripcion
Estimado
. Posterior a cumplir el proceso de revision de facturas,
o Auxiliar de . o
1 |Organizacion de facturas - 20 minutos  |se organizaran las facturas para grabarlas en el
J médulo de cuenta por pagar.
. Auxiliar de . ) -
2 |Ingreso al modulo . 5minutos  |Ingresar al modulo de Contabilidad
Registros
o , Auxiliar de . . .
3 |Seleccion de sub-madulo Registros 2minutos  |Seleccionar sub-médulo Cuenta por Pagar
” Auxiliar de . Dar clic derecho en el disquete para generar nuevo
4 |Grabacion de pagos . 2 minutos . a para g
Registros registro
5 Seleccion  tipo de[ Auxiliarde 2 mintos Seleccionar la opcidn factura para poder grabar los
documento Registros pagos en la opcidn tipo de documento
Para grabar la factura en el sistema, se debera
, . seleccionar la casilla de nimero de factura e ingresar
Ingreso de ndmero y fecha|  Auxiliar de . . . )
6 . 5minutos  |la serie de la factura separada por medio de un guion
de la factura Registros , .
del nimero de factura y en la casilla de fecha de factura
se colocara la fecha que tiene la factura
En la casilla proveedor se debera ingresar el nimero
7 Ingresar o elegir proveedor|  Auxiliar de 3 minutos de proveedor, si no lo tiene la factura se presionara F3
consignado en la factura Registros y se desplegara el listado de proveedores para elegir
al consignado en la factura.
Ingresar el valor de la| Auxiliarde . En la casilla valor del documento se debera digitar el
8 . 3 minutos
factura Registros valor de la factura
. Auxiliar de . Enla casilla cuenta se colocara la cuenta a la que sera
9 |Asignar cuenta de cargo . 3 minutos
Registros cargado el gasto
Célculo automatico del|  Auxiliar de . En la casila impuesto retencion, aparecera
10 |. . 2 minutos . S
impuesto Registros automaticamente calculado el ISR a retener, si aplica
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
Maximo
Estimado

Descripcion

Revision de Orden de
Pago

Supervisor de
Contabilidad

45 minutos

En la orden de pago se refleja el registro
contable emitido en el sistema, se revisa que
cada una este respaldada por factura
Unicamente, y que los datos consignados en el
documento de solicitud de pago correspondan
al proveedor correcto.

Traslado para tramite
de pago

Supervisor de
Contabilidad

15 minutos

Las 6rdenes de pago correctas son entregadas
al Auxiliar de Pagos para resguardo y tramite
cuando corresponda. Las que tengan errores se
devuelven al Auxiiar de Registros para
correccion de la misma.

Excepciones:

Elaborado por:
Enrique Diaz

Revisado por:

Carmen Rodriguez

Autorizado por:
Xiomara Hernandez

Fecha: 15/03/2019

Fecha; 19/03/2019

Fecha; 21/03/2019
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Flujograma del proceso para grabacion de facturas en la cuenta por pagar

No. Actividad Auxi!iarde Superviggrde Auxiliar de
Registros Contabilidad Pagos
( Inicio )
1 [Ingreso al modulo Clz
2 [Seleccién de sub-médulo @
3 Ingreso de datos en encabezado de C\?i
Ventana Factura de Proveedores
4 |Ingreso de datos contables 4
5 [Creacion del registro
6 [Impresion de orden de pago C@I
7 |Revisién de Orden de Pago 7
8 [Traslado para tramite de pago 8 no)sxi 8
‘—— Fin

Enrigue Diaz

Carmen Rodriguez

AKiomara Hernandez

Elaborado por

15/03/2019

Revisado por

19/03/2019

Autorizado por

21/03/2019

Fecha

Fecha
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8.8 Procedimiento pago a proveedores por medio de depdsito a cuenta bancaria

Proporcionar las directrices a seguir para el proceso de pagos a proveedores por medio de

Objetivo: depositos a cuenta asi como definir el nivel de autoridad con respecto a la autorizacion de los
pagos que son realizados.
Los usuarios involucrados en el proceso de pagos a proveedores por medio de depésitos a
Alcance: cuenta, son el Auxiliar de Pagos, Jefe de Contabilidad y Gerente Financiero, quienes deberan

aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Procedimiento:

1. El sistema de pago por medio de depésito a cuenta sera utilizado para aquellos
proveedores que proporcionen una cuenta bancaria en la cual deseen que se realicen los
créditos a cuenta de las cantidades adeudadas.

2. Todos los pagos a proveedores con depdsito a cuenta deberdn ser autorizados
electrénicamente por el Supervisor de Contabilidad y el Contador General.

3. Si un proveedor no indica cuenta bancaria a la cual requiere que sean efectuados los
depdsitos a cuenta de los pagos adeudados se parametrizara para que la forma de pago sea
a través de cheque manual.

4. Todos los pagos deberan ser procesados y autorizados antes de las 16:00 horas de la

fecha efectiva de pago para confirmarse el mismo dia.

5. El Departamento de Contabilidad, area de Tesorerfa, seré el responsable de llevar el
control de los cheques que existan en circulacién a través de la conciliacion bancaria.

Tiempo
No. Actividad Responsable Méaximo Descripcion
Estimado
e . Se clasifican las facturas de acuerdo a la naturaleza y
Clasificacion ~ de  las| Auxiliarde .
1 20 minutos  |fecha de pago, para hacer lotes de pago separados para
facturas Pagos . i
un mejor control interno.
. Auxiliar de . .
2 |Ingreso al médulo Pagos 5minutos  |Ingresar al médulo de Cuentas por Pagar.
. . Auxiliar de h ’ . .
3 |Seleccion de sub-mddulo Pagos 2 minutos Seleccionar sub-mddulo Seleccion de Pago.
. " En el campo seleccion de pago se debera seleccionar la
Ingresar  nimeros  de| Auxiliar de . - - . . ; .
4 . 10 minutos  |opcion de adicionar nimero de referencia y se ingresaran
referencia Pagos .
los nimeros de orden de pago.
Auxiliar de . Al terminar de ingresar los nimeros de ordenes de pago,
5 |Procesar ordenes de pago 10 minutos ) .
Pagos presionar el boton de procesar.
6 Generacion de reporte de|  Auxiliar de 5 minutos Para generar el reporte de pagos a realizar, se debera
pagos Pagos ingresar al mddulo de pagos.
. Auxiliar de . En el men0 reportes, seleccionar la opcién de vista previa
7 |Impresion de reporte 5 minutos . AL
Pagos y presionar imprimir.
Con el reporte impreso se revisara contra las facturas
e " fisicas y se verificaran los siguientes datos:
Verificacion de datos| Auxiliar de . casy g
8 . 45 minutos |- Si la factura fue grabada en el proveedor correcto
contra facturas fisicas Pagos S .
- Si el nimero de factura fue ingresado correctamente
- Si el monto a pagar es el correcto
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Tiempo

No. Actividad Responsable| Maximo Descripcion
Estimado
La carga del lote de pagos en Excel se realiza el
Caraa de lote de pados|  Ausiliar de dia jueves a la banca en linea y se envia correo al
6 a IagBanca en Lin:ag Pados 30 minutos |Contador General si el lote no excede de
g Q.75,000.00 y al Gerente Financiero si la carga es
mayor a ese monto para autorizacion de los pagos.
Contador . Si el lote es menor a Q. 75,000.00 se traslada para
60 minutos | N
General firma de autorizacion del Contador General.
7 |Firma del lote de pagos
Gerente . Si el lote es mayor a Q. 75,000.00 se traslada para
. . 60 minutos | T . .
Financiero firma de autorizacién del Gerente Financiero.
Si el lote es menor a Q. 75,000.00 es autorizado
Contador . L
General 15 minutos  |electrénicamente en el banco por el Contador
8 Autorizacion electronica General.
de pagos Si el lote es mayor a Q. 75,000.00 es autorizado
Gerente . .
. . 15 minutos  |electronicamente en el banco por el Gerente
Financiero . .
Financiero.
Validacion del  Auiliar de _ Revisara que Ia_l plg@a se haya descontaqlo del
9 . 30 minutos [banco como validacién que las transferencias se
transferencias Pagos

hayan realizado exitosamente a los proveedores.

Excepciones:
1. De haber algln problema con el dep6sito a cuenta bancaria, se manejara el procedimiento de pago a
proveedores por medio de cheque manual.

Elaborado por:
Enrique Diaz

Revisado por:

Carmen Rodriguez

Autorizado por:
Xiomara Hernandez

Fecha: 15/03/2019

Fecha: 19/03/2019

Fecha: 21/03/2019
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Flujograma del proceso para pagos a proveedores por medio de depésitos a cuenta bancaria

\o Actividad Contador Aucxiliar de Supervisor de Director
' General Pagos Contabilidad Financiero
1 Recepcién de ordenes de
pago
2 |Archivo de 6rdenes de pago

Reporte de 6rdenes de pago
semanal

Creacion de lote de pago

Autorizacion de lote de pago

Carga de lote de pagos a la
Banca en Linea

Firma del lote de pagos

Autorizacion electrénica de
pagos

Validacion de transferencias

S

(ol

|

!

(Cen)

Enrique Diaz

Carmen Rodriguez

Xiomara Herndandez

Elaborado por

15/03/2019

Revisado por

19/03/2019

Autorizado por

21/03/2019

Fecha

Fecha
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8.9 Pr

ocedimiento pago a proveedores por medio de cheque manual

Proporcionar las directrices a seguir para el proceso de pagos a proveedores por medio de

Objetivo: cheque manual, asi como definir el nivel de autoridad con respecto a la autorizacién de los
pagos que son realizados.
Los usuarios involucrados en el proceso de pagos a proveedores por medio de cheque
Alcance: manual, son el Auxiliar de Pagos, Contador General y Gerente de Finanzas y Administracion,

quienes deberan aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Procedimiento:

1. El procedimiento de pago a proveedores a través de emision de cheque seré exclusivo
para proveedores que por alguna excepcion adn no estén parametrizados para pago a cuenta
bancaria.

2. El Departamento de Contabilidad, area de Tesorerfa, sera el responsable de llevar el
control de los cheques que existan en circulacion a través de la conciliacidn bancaria.

Tiempo
No. Actividad Responsable Maximo Descripcion
Estimado
I - Se clasifican las facturas de acuerdo a la naturaleza y
Clasificacion ~ de  las| Auxiliarde .
1 20 minutos  |fecha de pago, para hacer lotes de pago separados para
facturas Pagos . .
un mejor control interno.
) Auxiliar de . ,
2 |Ingreso al modulo Pagos 5Sminutos  |Ingresar al médulo de Cuentas por Pagar.
3 |seleccion de sub-médulo Auxiliar de 2 minutos Seleccionar sub-modulo  Seleccion de Pago, cheque
Pagos manual
4 Seleccion  de  cuenta| Auxiliar de 5 minutos En la opci6n cuenta para cheque manual, seleccionar la
bhancaria Pagos cuenta bancaria a la que corresponde el débito.
. . En la opcion nimero de cheque ingresar el nimero de
Ingreso de referencia nota|  Auxiliar de . " . ,
5 o 10 minutos  [nota de débito o correlativo mensual o nimero de
de débito Pagos o . N .
transaccion que facilite la conciliacién bancaria.
o Auxiliar de . Enla opcion vendedor, seleccionar el proveedor donde fue
6 |Seleccion de proveedor 5 minutos . . ;
Pagos registrado el pago inmediato.
Ingreso de ndmero de| Auxiliarde . En la columna numero de referencia ingresar los nimeros
7 5 minutos . i
orden de pago Pagos de orden de pago que integren el total del débito.
Después de asegurarse que se han ingresado todos los
' Auxiliar de . registros de cada dato automatico se debera de totalizar
8 |Totalizar lote 5 minutos , . )
Pagos el nimero de transacciones en el lote a través de
presionar el botdn totalizar y después guardar.
Auxiliar de . Ubicarse en la opcion de lote de facturas y presionar la
9 |Carga del lote de facturas 5 minutos o p yp
Pagos opcion cargar perfil.
. Debera colocarse el nimero de lote que contiene la
. Auxiliar de . . o :
10 |Generacidn de los cheques PadoS Sminutos  |informacion de los cheques manuales y luego presionar
9 generar.
. . Para que el registro del cheque manual quede operado
Registro  del  cheque| Auxiliarde . . ,
11 5minutos  |contablemente, se deberd ingresar al modulo cuentas por
manual Pagos X 0 . o
pagar y seleccionar la opcién de liberacion de lote.
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Tiempo
No. Actividad Responsable| Méaximo Descripcién
Estimado

Recoleccion de| Auxiliarde . El Auxiliar de Pagos, recolecta los cheques
9 5minutos |, -

cheques Pagos firmados en la oficina del Gerente General.

Archivo de cheques Awiliar de Auxiliar de Pagos resguarda y ordena por nombre
10 |para  entrega a PaqoS 5minutos [de proveedores los cheques, en un archivo bajo

proveedores g llave, para entregarlos posteriormente.

Auxiliar de Pagos realiza entrega a proveedores

1 Entrega de cheques a| Auxiliar de 5 minutos de los cheques, cuando estos se presenten a

proveedores Pagos recolectarlos; asegurandose que firmen de

recibido y que emitan el respectivo recibo de caja.
Auxiliar . Auxiliar de P raslada vouchers para archiv
12 |Traslado de vouchers dliar de 5 minutos wdliar de Pagos traslada vouchers para archivo
Pagos de los documentos.
13 | Archivo de vouchers Auxn.|ar de 15 minutos Archiva los vouchers firmados de recibido por
Registros parte de los proveedores.

Excepciones:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez

Fecha: 15/03/2019

Fecha: 19/03/2019

Fecha: 21/03/2019
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Flujograma del proceso para pagos a proveedores por medio de cheque manual

Actividad

Auxiliar de
Pagos

Gerente
Financiero

Gerente General

Auxiliar de
Registros

10

11

12

13

Recepcion de 6rdenes de
pago

Archivo de 6rdenes de pago

Reporte de 6rdenes de pago
semanal

Seleccion de cuenta a pagar

Revision de cheques

Adjuntar cheque a ordenes de
pago

Primera Firma de Cheque

Segunda Firma de Cheque

Recoleccion de cheques

Archivo de cheques para
entrega a proveedores

Entrega de
proveedores

cheques a

Traslado de vouchers

Archivo de vouchers

Enrigue Diaz

Carmen Rodriguez

Xiomara Herndandez

Elaborado por

15/03/2019

Revisado por

19/03/2019

Autorizado por

21/03/2019

Fecha

Fecha
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8.10

Procedimiento para anulacion de cheques no reclamados

Proporcionar las directrices a seguir para el proceso de anulacion de cheques que fueron

Objetivo: generados y emitidos por la empresa pero que no fueron reclamados oportunamente por el
beneficiario.
Los usuarios involucrados en el proceso de anulacion de cheques que no fueron
Alcance: reclamados por los proveedores, deben conocer el presente procedimiento. Se requiere la
gestion del Auxiliar de Registros.
1. Un cheque sera considerado como no reclamado una vez hayan transcurrido seis
Procedimiento: meses después de su emision sin que el beneficiario haya reclamado su pago. Se debera
anular el cheque y reactivar la cuenta por pagar.
Tiempo
No. Actividad Responsable | Maximo Descripcion
Estimado
. Generard el reporte de los cheques fisicos que tienen
Repore  de  cheques| Auxliarde , . . o .
I ) 20 minutos  |mas de seis meses en circulacion y que adn no han
emitidos no reclamados Registros : oy
sido reclamados por el beneficiario.
Revision y verificacion de .
. | Auliar de , . .
2 |cheques fisicos  segn Redistios 45 minutos  {Revisa los cheques fisicos contra el reporte generado.
reporte !
. . Anulara los cheques tanto fisicamente (troquelar) asi
Anulacion de cheques enel|  Auxiliar de , . y .
3. ) 45 minutos  |como en el sistema. La anulacion del cheque generara
sistema Registros L
la reactivacion de la cuenta por pagar.
Archivar  los  cheques|  Auxiliar de , Archivard 0s cheques anulados en una carpeta
4 ) 15 minutos .
anulados Registros especffica para tal efecto.
Excepciones:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez
Fecha: 15032018 Fecha: 19/03/2018 Fecha: 21/03/2018
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Flujograma del proceso para anulacién de cheques no reclamados

- Auxiliar de Contador
No. Actividad
Pagos General
1 Reporte de cheques emitidos no
reclamados
5 Revision y verificacion de \ 5 /
cheques fisicos segun reporte
3 Envio de reporte a Contador < 3 i
General para autorizacion
4 Autorizacion  anulacion  de 4

cheques

Anulacion de cheques

Archivar los cheques anulados

Fin

s

Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez
Elaborado por Revisado por Autorizado por
15/03/2019 19/03/2019 21/03/2019
Fecha Fecha Fecha
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8.11 Procedimiento para elaboracion reporte de antigiiedad de saldos de cuentas por pagar

Proporcionar las directrices a seguir en el proceso de andlisis de antigliedad de saldos,

Objetivo: para determinar el vencimiento de saldos de las cuentas por pagar para priorizar y realizar
estimaciones de los pagos a efectuar durante el mes.
Los usuarios involucrados en el proceso de elaboracion del reporte para el andlisis de
Alcance: antigliedad de saldos de las cuentas por pagar son el Auxiliar de Registros y el Jefe de

Contabilidad, quienes deberan aplicar lo dispuesto en el presente procedimiento.

Procedimiento:

1. Se generaré un reporte de acuerdo a la antigliedad del vencimiento del saldo de cada
una de las cuentas por pagar de la empresa para poder programar los pagos de acuerdo a
las fechas de vencimiento y proporcionar reporte que sirva de referencia para la
elaboracion de proyecciones de saldos por pagar.

2. Elreporte de acuerdo a la antigiiedad de saldos debera realizarse como maximo el dia
20 de cada mes para que el Supervisor de Contabilidad pueda proyectar la disponibilidad
de efectivo.

3. El plazo para pago a proveedores dependera de los dias crédito pactados por el
Departamento de Compras, estos dias deben estar descritos en la orden de compra.

Tiempo
No. Actividad Responsable Maximo Descripcion
Estimado
Reporte de antigliedad de| Auxiliar de . Generara el reporte de movimiento del mes de la
1 10 minutos
saldos Pagos cuenta por pagar.
Auxiliar de . Descarga el archivo en formato Excel para filrar la
2 |Descargar reporte 10 minutos - . -
Pagos programacion de pagos, segln el vencimiento.
Eno de reporte para| Auwdiarde ' Enwgra el reporte detallado Qe las cuentas.por pagar
3 s 5minutos  |previamente filtrado al Supervisor de Contabilidad para
anélisis Pagos . g
su respectivo analisis.
Evaluara el reporte enviado por el Auxiliar de Pagos
para autorizar los pagos de acuerdo a las fechas de
4 |Revisién de reporte Super\ng(_)r de 25 minutos vencimiento y realizara es_tlr_namom_es de Ios_pag(_)s de
Contabilidad acuerdo a los plazos definidos, dichas estimaciones
senvirdn de base para la determinacion del flujo de
efectivo de cada mes.
Excepciones:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Enrique Diaz Carmen Rodriguez Xiomara Hernandez
Fecha: 15/03/2018 Fecha: 19/03/2018 Fecha: 21/03/2018
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Flujograma del proceso para elaboracion de reporte de antigiiedad
de saldos de cuentas por pagar

Auxiliar de Supervisor de

No. Actividad Pagos Contabilidad

[ Inicio )

, |Reporte de antigliedad de ( 1 (
saldos
2 |Descarga del reporte (2 (

3 |Envio de reporte para analisis 3
4 |Revision de reporte 4
Fin
Enrigue Diaz Carmen Rodriguez KXiomara Herndandez
Elaborado por Revisado por Autorizado por
15/03/2019 19/03/2019 21/03/2019
Fecha Fecha Fecha
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CONCLUSIONES

1. La carencia de un manual de politicas y procedimientos operativos y
contables para el rubro de cuentas por pagar comerciales en la
empresa New Energy, S. A., impide la existencia de homogeneidad en
cuanto a la ejecucion y presentacion de la informacién financiera, y
genera la formulacién de la excusa del desconocimiento de los
procedimientos vigentes, lo que dificulta el control por parte de las

jefaturas y gerencias de la empresa.

2. La ausencia de un manual de politicas y procedimientos operativos y
contables en New Energy, S. A., repercute en que la administracion
del recurso econdémico sea inadecuada y no se cumplan con las

obligaciones adquiridas.

3. La falta del manejo de un calendario de pagos para proveedores se
refleja en el uso incorrecto del efectivo de la empresa New Energy, S.
A., adicional a que la empresa no estd manteniendo un adecuado

record crediticio hacia las personas que le proveen bienes y servicios.

4. La documentacion de soporte que se debe adjuntar a las facturas al
momento de recibirlas para su procesamiento, es incorrecta o
incompleta lo que refleja una debilidad en el control de los pagos; ya
gue se puede realizar de forma errénea o pagar por algun articulo que

no fue recibido por el usuario final.
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RECOMENDACIONES

1. Que la administracién de la empresa New Energy, S. A.; valide la
necesidad de implementar un manual de politicas y procedimientos
operativos y contables para el rubro de cuentas por pagar comerciales
para guiar a los usuarios del proceso en la ejecucion de las

transacciones relacionadas al objeto analisis de estudio.

2. Que los profesionales en la Contaduria Publica y Auditoria a cargo de
procesar la informacién contable en las empresas, tengan la iniciativa
de presentar a la administracion la importancia de la elaboracién con
un manual de procedimientos contables que les sirva de base para
presentar la informacion contable y generar estados financieros
confiables para la adecuada toma de decisiones de las altas

autoridades.

3. Que el personal encargado de compras ejecute negociaciones de dias
crédito con los proveedores, la informacién sea revelada en la orden
de compra para que, cuando el personal a cargo del rubro de cuentas
por pagar al procesar los documentos para pago en el sistema pueda
tener a su alcance la informacion y programe correctamente el futuro

desembolso.

4. Que el personal a cargo del rubro de cuentas por pagar establezca
cuales con los documentos con que se deben respaldar las facturas
ya sea por compra de un bien o por la adquisicién de un servicio, que
la informacion sea trasladada al personal encargado de recibir las
facturas y que Unicamente las que tengan la documentacién completa

sean recibidas y trasladadas para el proceso del pago.
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