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RESUMEN EJECUTIVO

La Administracién del Capital de Trabajo es una herramienta que complementa
oportunamente el analisis financiero empresarial, puesto que mide directamente el manejo
del efectivo en un periodo de tiempo denominado Ciclo Operativo, permitiendo prondsticos
gue toman en cuenta factores internos y externos relacionados con todo tipo de situaciones

sociales, econdmicas o de otra indole que afectan la estabilidad financiera de la entidad.

El Capital de Trabajo es de mucha importancia en la vida econdmica de cualquier empresa, las
PYMES del sector industrial manejan una gran cantidad de recursos financieros, humanos y
tecnoldgicos que se encuentran representados en activos y pasivos sean estos de corto y largo
plazo que se utilizan como una fuente de maniobra para lograr una mayor rentabilidad o una

mejor liquidez en su ciclo operativo.

Las instituciones financieras hacen préstamos en diversos dmbitos, la mayoria de pequefas y
medianas empresas nacen con fuerte apoyo bancario, los banqueros confian en los estados
financieros al tomar decisiones de préstamo y al establecer las condiciones y tasas de interés.
Para lo cual cada uno de los rubros expresados deben ser relevantes y tener sus propias bases
de analisis que permitan realizar comparaciones de un periodo a otro mas complejas para
emitir juicios objetivos y concretos. Asi surge recientemente la NIIF para PYMES, estableciendo
un nuevo orden para con un conjunto de normas de alta calidad, comprensibles que buscan
reforzar la transparencia y comparabilidad de la informacion financiera para la toma de

decisiones.

De lo anterior surge la realizacidon de un estudio sobre la Gestidn del Capital de Trabajo en las
PYMES del sector industrial dedicadas a las artes, siendo esto posible a través del disefio de un
Manual de Politicas y Procedimientos, dividido en tres areas fundamentales en el andlisis del
Capital de Trabajo: Compras e Inventarios, Cuentas por Cobrar y Ventas, Efectivo y sus
Equivalentes; dirigiendo cada punto especificamente a crear un control de las asignaciones y

usos de los recursos que hacen posible el mantenimiento del giro normal de la empresa.



Para el caso se cuenta con el apoyo de ECOGRAFIC, S.A. DE C.V. empresa industrial dedicada a
las artes graficas en el municipio de Mejicanos, que esta en toda la disposicién de colaborar en

la realizacién de la actividad.

Uno de los objetivos trazados para ello es la obtencién de informacién de caracter financiero
de la entidad asi como informacién general y administrativa de la misma para conocer la
situacion financiera actual de esta y orientar esfuerzos en pro de mejorar las condiciones en
cada darea estudiada a través del desarrollo de un manual de politicas y procedimientos
financieros dirigidos a la optimizacién del uso del capital de trabajo para mejorar la condicidn

financiera de corto plazo.

De esta manera es posible crear documentacion que fundamente la toma de decisiones de
cada entidad, tomando en cuenta principios contables y de informacién financiera que
establecen la importancia de desarrollar mecanismos que ayuden a mejorar la calidad,

comprension y utilizacién de la informacion financiera para cada uno de los usuarios.



.  INTRODUCCION

La inversidn de una empresa en activos como efectivo, valores negociables, cuentas por cobrar e
inventarios, estructuran el Capital de Trabajo, es de vital importancia en la vida econdmica de toda
entidad, las PYMES del sector industrial en particular manejan una gran cantidad de recursos
financieros, humanos y tecnoldgicos que se encuentran representados en activos y pasivos, sean
estos de corto y largo plazo que se utilizan como un fondo de maniobra para lograr una mayor

rentabilidad o una mejor liquidez en su ciclo operativo.

Debido a esto se desprende de la Gestién Financiera General la Administracidon del Capital de
Trabajo como herramienta que complementa oportunamente un analisis financiero empresarial,
puesto que mide directamente el manejo del efectivo en un periodo de tiempo denominado como
Ciclo Operativo, permitiendo hacer prondsticos que toman en cuenta factores internos y externos
relacionados con todo tipo de situaciones sociales, econdmicas o de otra indole que afectan la

salud financiera de la entidad.



CAPITULOI.

I.  MARCO TEORICO
1. CAPITAL DE TRABAJO
1.1 DEFINICIONES
1.1.1 CAPITAL DE TRABAJO Y CAPITAL DE TRABAJO NETO

El Capital de Trabajo, se ha definido de forma general como el total de los activos circulantes que
son propiedad de la empresa, y representan la inversidon en activos tales como efectivo, valores
negociables, cuentas por cobrar e inventarios; que son los recursos utilizados en el mantenimiento

del giro ordinario de toda empresa.*

Los niveles de capital de trabajo varian de acuerdo a la naturaleza de la industria o mercado en el
que se encuentra inmersa una empresa; en el caso de las pequefias y medianas empresas, tienen
como su principal fuente de financiamiento pasivos circulantes, porque no tienen acceso a
mercados de capital a largo plazo, exceptuando las hipotecas sobre las propiedades mismas, en
estos casos los niveles de capital de trabajo se mantienen ligados a una naturaleza global de

riesgo- rendimiento.

El término Capital de Trabajo Neto es la diferencia matematicamente entre activos circulantes y
pasivos circulantes; estos ultimos incluyen préstamos bancarios, deudas a proveedores y salarios e

impuestos acumulados.

Cuando el activo circulante excede al pasivo a corto plazo, la empresa dispone de CTN positivo. En
este caso, que es el mds comun, el capital de trabajo neto es la porcion del activo circulante de la
empresa financiada con fondos a largo plazo que excede los requerimientos de financiamiento del
activo fijo de la empresa. Cuando el activo circulante es inferior al pasivo a corto plazo, la empresa
refleja un CTN negativo. En este caso, poco comun, el capital neto de trabajo es la porcién del

activo fijo de la empresa financiada con pasivo a corto plazo.

El capital de trabajo puede ser una necesidad debido a la naturaleza de los flujos de caja, pues

para la empresa es muy dificil predecir la diferencia entre los ingresos y los egresos de forma

! VISCIONE, Jerry A., Analisis Financiero Principios y Métodos. México: Editorial Limusa, S.A. de C.V. Grupo
Noriega Editores, 2002. Pag. 21. ISBN 968 — 18 — 0976 - 9



detallada en todo un afo. Los flujos de caja de la empresa que resultan del pago de pasivos
circulantes son relativamente conocidos porque siempre que se adquiere una obligacién son
conocidas las fechas en que vencen; pero en el caso de las entradas futuras de efectivo no es tan
facil determinar el momento exacto, ya que existen demasiados factores que pueden alterar los
periodos de conversién de los valores negociables, cuentas por cobrar e inventarios. De esta
relacidon se establece en muchas circunstancias que el Capital de Trabajo es: Un fondo o recurso
con que opera una empresa en periodos de corto plazo para cubrir las obligaciones en ése periodo

de tiempo vy a la vez respaldar sus actividades ordinarias.
1.1.2 ESTRUCTURA DEL CAPITAL DE TRABAJO

La constitucién del Capital de Trabajo esta basada en los rubros principales que impulsan el
mantenimiento activo del giro ordinario de la empresa, es decir, en las partidas que conforman el

activo circulante permitiendo establecer a la vez la calidad de estos recursos, tales como:
a. Efectivo y Equivalentes.
b. Cuentas por Cobrar.
¢. Inventarios.

Estos rubros son la base estructural del Capital de Trabajo porque el Ciclo Operativo y Ciclo de
Pagos, determinan el lapso de tiempo requerido para la conversiéon de efectivo, factor

fundamental en la administracién del CT.

En estas dos etapas se integran los rubros principales, El periodo de Conversion de Inventarios y
Cuentas por Cobrar, asi como cuentas por pagar, estos son factores basicos de liquidez; porque es
necesario determinar cuando el efectivo se vuelve inventario disponible para la venta generadora
de efectivo o cuentas por cobrar a los clientes, fuente principal del CT, porque existe una relacion
directa con las erogaciones que se destinan a cubrir el costo de las mercancias y cada uno de los
gastos operacionales que se originan desde la produccién hasta el momento en que los productos

son colocados en el mercado.

Los incrementos en el CT se encuentran derivados de operaciones como: venta de activo fijo,

operaciones normales de la empresa cuando los ingresos superan los gastos, emisiéon de deuda a



largo plazo (bonos), obtencion de préstamos a mediano y largo plazo, emisidon de acciones de

capital de las sociedades andnimas o aportes adicionales de capital a otros tipos de empresas.

Una disminucion en el capital de trabajo se da con pago de dividendos, retiros de capital en
efectivo por parte de los propietarios en empresas no organizadas como corporaciones, compra
de activo fijo al contado o mediante el establecimiento de alguna obligacién a corto plazo y

readquisicidn de acciones de capital.

Debido a su estructura el capital de trabajo es utilizado para medir la liquidez de una empresa,
muy comunmente se puede llegar a efectuar un andlisis superficial de que mientras mas grande
sea el margen de activos circulantes con que cuenta la empresa para cumplir sus obligaciones a
corto plazo estara en mejores condiciones para pagar sus cuentas a medida que se avecinan los
periodos de pagos, pero es necesario tomar en cuenta que cada rubro de activo y pasivo circulante
poseen un grado de relacion diferente entre si, por lo que se deben mantener niveles adecuados

de éstos para cubrir los pasivos circulantes.

2. GESTION FINANCIERA DE CAPITAL DE TRABAJO
2.1 DEFINICIONES
2.1.1 GESTION FINANCIERA Y EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

La administracion sigue siendo un arte, en el cual la idea central es poder transmitir visiones,
delegar funciones y sobre todo ejercer control de las actividades empresariales que se realizan a
través del trabajo de las personas, para lograr eficiencia y eficacia organizativa.

La Gestién del Capital de Trabajo constituye un proceso de la Gestidn Financiera Operativa, cuya
entrada es la planeacidn, ejecucion y control del manejo adecuado de los niveles y calidad de sus
componentes (activos circulantes), para conseguir un resultado: minimizar el riesgo y maximizar la
rentabilidad en la empresa, de tal manera, que satisfaga las expectativas del cliente.

Al ser un proceso financiero operativo en el cual existe planeacidn, ejecucidon y control de los
componentes del Capital de Trabajo, la coordinacion de los miembros de la organizacidon es
importante y dirigido por el administrador financiero, que establece actividades y delega funciones
especificas en las que se logra una participacion conjunta para mantener una posicién de liquidez
empresarial con niveles adecuados y de calidad que minimizan el riesgo y aumentan la

rentabilidad productiva.



En la Administracién Financiera de Capital de Trabajo se busca impulsar mediante herramientas el

cumplimiento de ciertas funciones dentro de la entidad, tales como:

e La determinacién de las necesidades de recursos financieros: planteamiento de las
necesidades, descripcion de los recursos disponibles, prevision de los recursos liberados y
calculo de las necesidades de la financiacion externa.

e La consecucion de financiaciéon segun su forma mas beneficiosa: teniendo en cuenta los
costos, plazos y otras condiciones contractuales, las condiciones fiscales y la estructura
financiera de la empresa.

e La aplicacidn juiciosa de los recursos financieros, incluyendo los excedentes de tesoreria: de
manera a obtener una estructura financiera equilibrada y adecuados niveles de eficiencia y
rentabilidad.

e El analisis financiero: incluyendo una buena recoleccién de informacién de manera que se
obtengan respuestas seguras sobre la situacion financiera de la empresa.

e Elanalisis con respecto a la viabilidad econdmica y financiera de las inversiones.

En consecuencia de todas estas implicaciones se genera la importancia de ejecutar una buena
Gestion Financiera (o Gestion de Movimiento de Fondos) a todos los procesos que consisten en
conseguir, mantener y utilizar dinero, sea fisico (billetes y monedas) o a través de otros
instrumentos, como cheques y tarjetas de crédito. La gestidn financiera es la que convierte a la

visién y mision en operaciones monetarias®.

Una de las herramientas mas Utiles para determinar el actuar de la gestidn financiera son los
manuales de politicas y procedimientos, porque a través de ellos se obtiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa
para seguir lineamientos oportunos que ayuden a seguir el cumplimientos de objetivos
minimizando situaciones de riesgo que puedan poner en peligro la eficiente administraciéon

financiera.

? Bartelt. Mercedes G. Gestién Financiera [en linea]. Disponible en http://html.rincondelvago.com/gestion-
financiera-en-la-empresa.html. [consulta: 30 septiembre 2009]



Los manuales incluyen los papeles y roles que intervienen en un proceso administrativo y
financiero; precisando su responsabilidad y participacion.
Generalmente contienen informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades
dentro de la empresa.
La Gestidn Financiera abarca todo el proceso administrativo desde la planeacion, organizacion,
direcciéon y control de las actividades, enfocados directamente al alcance de los objetivos de
maximizacion de los recursos financieros.
En la administracion del CT, hay dos factores clave:
a. Ciclo operativo.
El Ciclo Operativo representa el tiempo promedio que transcurre entre la adquisicidn,
transformacidn, venta y recuperacién en efectivo de materiales y servicios; y primordialmente es
mejor cuando el ciclo es mas corto.
Algunas actividades operativas contempladas en la administracién a corto plazo son:
1. Compra de materia prima y procesos de produccion en relaciéon con las cantidades
adecuadas de inventario que deben ser ordenadas.
2. Pago de compras sea al contado o mediante la obtencién de préstamos.
3. Aplicacién adecuada y proporcional de acuerdo a politicas de ventas al crédito y los
métodos de cobranza apropiados y efectivos.

Se puede expresar asi:

CO= PPI + PPCxC

Siendo PPI: El periodo promedio de rotacion de inventario y PPCxC: El periodo promedio de

recuperacion de cuentas por cobrar.

b. Ciclo de efectivo.
En el ciclo de efectivo, se determina el tiempo en que el recurso meramente efectivo de la
empresa permanece sin movimiento durante la realizacion de los pagos a proveedores y el ingreso

real de las ventas.

CE=CO - PPCxP

Donde: CO: es el Ciclo Operativo.

PPCxP: Periodo promedio de las cuentas por pagar



2.2 GESTION DE CAPITAL DE TRABAJO Y LA NECESIDAD DE FONDOS.

En todo negocio es determinante la cantidad de fondos que son necesarios para subsistir,
desarrollarse y crecer. Independientemente del tamafio de las operaciones que se manejen las

crisis de liquidez puede tomar grandes dimensiones sino son manejadas adecuadamente.

Siempre se presenta un momento en el cual es necesario recurrir a una fuente de financiamiento
de Largo Plazo para tener un Fondo de Maniobra que permita continuar con las operaciones

ordinarias y de invertir para mantener un mejor proceso de compras-ventas-cobros-pagos.

De situaciones como aumentos en produccidon inesperados o por temporadas derivan las
alteraciones en los niveles de inventario, pero hay que tomar en cuenta que si existen inventarios
elevadisimos acompafiados de una siempre posible baja rotacidn, inciden en los valores de activos
circulantes sobre pasivos circulantes, pero la diferencia no indica disposiciones de efectivo reales

para hacer frente a deudas externas adquiridas o por adquirir.

El capital de trabajo debe ser suficiente para conducir a la empresa y sus operaciones sobre la base
mas econdmica y sin restricciones financieras, y para hacer frente a emergencias y pérdidas sin
peligro de un desastre financiero. Mas especificamente, un capital de trabajo adecuado se vuelve

importante cuando:

a. Protege al negocio del efecto adverso por una disminucién en los valores del activo
corriente.

b. Es un recurso posible para pagar oportunamente todas las obligaciones y aprovechar la
ventaja de los descuentos por pago de contado.

c. Asegura en alto grado el mantenimiento de crédito de la empresa y provee el recurso
financiero necesario para hacer frente a muchas situaciones que se le presentan.

d. Contribuye a que la empresa pueda otorgar condiciones de crédito favorables a sus
clientes.

e. Facilita a la empresa operar su negocio mas eficientemente porque no debe haber
demora en la obtenciéon de materiales, servicios y suministros debido a dificultades en el
Crédito.

f. Contribuye a un negocio a soportar periodos de depresién.



La capacidad del administrador financiero para tomar decisiones afecta positiva o negativamente

el grado de liquidez y de rendimiento.

El Capital de Trabajo esta relacionado al riesgo cuando no se mantiene suficiente activo circulante

para:

e Hacer frente a sus obligaciones de efectivo a medida que éstas ocurran. Es decir, insolvencia
ante los plazos de pagos.

e Sostener el nivel apropiado de ventas.

e  Cubrir los gastos asociados al nivel de operaciones.

3. RIESGOS EN LA GESTION FINANCIERA DE CAPITAL DE TRABAJO

3.1 DEFINICION Y CLASIFICACION DE RIESGOS
La administracion debe considerar el equilibrio entre rentabilidad y riesgo, para poder determinar
el nivel apropiado de los activos corrientes.
La decisién de como financiar los activos corrientes y la decisidn sobre que proporcidn mantener
en activos liquidos, son dos aspectos amplios de la administracion de capital de trabajo. Debido a
lo anterior se deduce que una firma con proporciones altas de activos liquidos esta en una mejor
posicién para financiar a corto plazo sus activos corrientes de lo que estd otra con una baja
proporcién de activos liquidos. Si todos los demds factores se mantienen constantes.
En la gestion empresarial pueden surgir situaciones inesperadas que no fueron planificadas y que
escapan del control absoluto del gerente financiero, derivandose situaciones particulares
denominadas contingencias que pueden causar un dafio a la empresa, es decir, representan un
riesgo para la gerencia financiera, por lo cual el riesgo se mide en términos de consecuencias y
probabilidad. De tal manera que debe existir una gestién de riesgo apropiada para poder manejar

la perdida y el beneficio.>

Todas las empresas tratan de mantener su rentabilidad dia a dia, los resultados se encuentran
vinculados con los valores de activos financieros; la sobrevivencia misma de las compafiias

depende de los movimientos en dichos mercados. Por lo cual es preciso poder anticipar las

? James C. Van Horne. Fundamentos de Administracién Financiera. Capitulo 1, Papel de la Gerencia Financiera. Madrid.
Espafia, Edt. Prentice/Hall international, 32 edicion, 1980.- 615p.



posibles variaciones de las tasas de intereses, las cotizaciones de las acciones en los mercados
bursatiles y el tipo de cambio, entre otras variables.
Sin estos factores cambiantes la toma de decisiones no existiera, en la medida en que se enfrenta
a la incertidumbre del futuro de estas variables, es necesario considerar los distintos cursos de
accion posibles y las consecuencias en cada uno de los escenarios posibles. Por este motivo el
analisis de riesgos esta intimamente relacionado con el proceso de toma de decisiones. El éxito de
las empresas en el ambito financiero dependera de la capacidad de analizar multiples y crecientes
alternativas que ofrecen los mercados.
El riesgo no es malo; es malo un riesgo mal administrado, mal interpretado, mal calculado o
incomprendido, porque las situaciones riesgosas pueden presentar oportunidades extraordinarias
en el ambito financiero. La evaluaciéon del riesgo incluye un andlisis de la liquidez de la firma.
El riesgo es la posibilidad de perdida o el grado de probabilidad de perdida. *
Mientras mas alta sea la volatilidad de las variables econdmicas obliga a la administraciéon a tomar
una posicidon que permita evitar las posibles pérdidas que se pueden generar. Es importante el
control de estas posiciones y la oportuna informacidn sobre las tendencias econdmicas.
El riesgo, se presenta de tres maneras:

A. Riesgo Comercial®.
El riesgo comercial es la probabilidad que existe de que las ventas de la empresa no cubran los
gastos operacionales.
Este adquiere caracteristicas que requieren mayor atencién cuando los ingresos netos no alcanzan
para pagar totalmente a proveedores, ndmina, arrendamiento, servicios publicos, entre otros.
Siendo imposible para la empresa lograr su punto de equilibrio entre el volumen de ventas

minimas proyectadas y gastos variables como fijos del periodo.

* pérez Baiberto, Jorge. Los riesgos financieros en las empresas. Universidad de Santiago de Chile. 2003.

> Bdez, Marcel. Riesgo. [en linea] Disponible en < http://www.zonaeconomica.com/riesgo-
comercial>.[consulta 26 de octubre de 2009].



B. Riesgo Financiero®
El riesgo financiero es la probabilidad de que la utilidad operacional no cubra los gastos
financieros.
Es evidente que existe una situacién financiera de cuidado cuando la utilidad antes de impuestos e
intereses no cubre los gastos financieros de intereses y la empresa no cumple con el requisito de
cobertura de intereses y, por lo tanto, no tiene capacidad de pago.
Esto representa una necesidad urgente de que los empresarios capitalicen a la empresa para
reemplazar deuda por capital propio y no llegar a una situacién incontrolable de insolvencia, que
podria ocasionar cobros juridicos, morosidad y mala reputacion; que dafiaria el historial crediticio.
También conocido como riesgo de crédito o de insolvencia. Hace referencia a las incertidumbres
en operaciones financieras derivadas de la variabilidad de los mercados financieros y de crédito.

C. Riesgo Operativo’
Debido a lo anterior, el administrador financiero debe ser muy habil para encontrar un equilibrio
entre el riesgo y la rentabilidad derivada de las decisiones tomadas en base a las politicas de
manejo del CT, tales como las politicas de inversidn en activos circulantes.
De acuerdo con la Asociacion Mexicana de Actuarios el riego operativo es la pérdida potencial por
fallas o deficiencias en los sistemas de informacion, controles internos o por errores en el
procesamiento de las operaciones del negocio.
Existen dos clases de riesgos operativos que se pueden presentar:
C.1 Riesgo Operativo Cuantitativo: corresponde a incidencias y eventos de pérdidas basados
en informacién histdrica.
C.2 Riesgo Operativo Cualitativo: son riesgos potenciales, que se basan en el juicio de un
experto.
Estos riesgos pueden ser Internos o Externos de acuerdo a su origen. Son Internos cuando la causa
gue origina el riesgo es propia del proceso, area o actividad interna de la empresa; son externos
cuando la causa que genera una situacion es derivada de la participacidon de un proveedor o area

diferente a la que ejecuta un determinado proceso.

® Como Disminuir el riesgo financiero. [en linea]. Disponible en < http://mx.finanzaspracticas.com/323695-
Como-disminuir-el-riesgo-financiero.note.aspx > [consulta 26 de Octubre 2009].

’ KPMG. Advisory Services Ltda., sociedad colombiana de responsabilidad limitada y firma miembro de la red de firmas
miembro independientes de KPMG afiliadas a KPMG International, una cooperativa suiza. Gestion de Riesgo Operativo. [en
linea]. Disponible en <http://www.kpmg.com.co/services/Brochures/The_KPMG_Way/FRM/RIESGO_OPERATIVO.pdf> [consultado el 23
de Octubre de 2009].
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3.2 CALCULO DEL CAPITAL DE TRABAJO.

El cdlculo del Capital de Trabajo puede ayudar a definir el origen y destino que han tenido los rubros
integrantes del activo circulante durante un determinado periodo, para poder definir en un inicio el manejo

que ha tenido el fondo de maniobra.

1. Calculo CT por su destino.

CAPITAL DE TRABAJO = ACTIVOS CIRCULANTES — PASIVOS CIRCULANTES

Cuando el capital de trabajo es mayor a cero entonces existe capital de trabajo neto.

Los pasivos circulantes son obligaciones que la empresa debe saldar en un futuro préximo, consisten en
obligaciones que se espera liquidar, ya sea mediante el uso de activos circulantes o creando otro pasivo a
corto plazo; los principales pasivos circulantes son: cuentas por pagar que resulten de la adquisicién de
articulos o servicios (cuentas por pagar, sueldos por pagar, impuestos por pagar), cobros anticipados por la
entrega de articulos o prestacién de servicios y otros pasivos cuya liquidacion tendra lugar dentro del ciclo

de operaciones.

2. Calculo CT por su origen.

CAPITAL DE TRABAJO = (CAPITAL PROPIO+CUENTAS POR COBRAR A LARGO PLAZO) - ACTIVOS NO
CIRCULANTES

Esta formula es conocida como definicion alternativa. En general el fondo de maniobra ha de ser positivo, de
no ser asi se daria la circunstancia de que el activo fijo estaria financiado con exigibles a corto plazo lo cual
aumentaria la probabilidad de suspender pagos, debe ser positivo ademas porque hay una parte del activo
circulante como el stock de seguridad o el saldo minimo necesario de disponible que a causa de su
permanencia en el tiempo, podria considerarse como una inversion a largo plazo. Precisamente esta parte
del activo circulante que en cierto modo es una inversidn a largo plazo ha de ser financiada con recursos

permanentes o sea con fondo de maniobra positivo.
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3.3 DESARROLLO DE MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS COMO HERRAMIENTA EN LA
GESTION FINANCIERA DE CAPITAL DE TRABAJO.

3.3.1 DEFINICION DE MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

Los manuales administrativos de politicas y procedimientos son documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacidon que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica la informacidn de una organizacion.

Un manual de procedimientos es la expresidon analitica de los procedimientos administrativos a
través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. La implementacién de un
manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos
administrativos prescritos al realizar su trabajo.?

Los Manuales de politicas y procedimientos, responden a las necesidades diarias de los gerentes
ante las situaciones que se presentan y que necesitan una respuesta que no incumpla ningun
aspecto establecido por las mismas caracteristicas de la empresa o por las altas dirigencias.

El mejoramiento continuo se obtiene de una evaluacién de los sistemas de control internos y
financieros que una empresa tiene, por medio de los manuales de procedimientos se logra
observar las fortalezas en cada etapa del proceso administrativo financiero, haciéndose necesario
desarrollar procedimientos actuales como punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia,
efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.

Las politicas sefialan la direccion general que se debe seguir, manteniéndose dentro de los limites

predeterminados para poder decidir de acuerdo a la planeacidn general de la empresa.

3.3.2 MANUALES COMO HERRAMIENTA EN LA ADMINISTRACION DE CT.
Factores como alta productividad, requieren que una empresa opere con eficiencia, supervisando
y controlando cuentas por cobrar e inventarios, porque niveles excesivos de activos corrientes
pueden propiciar un rendimiento por debajo del estandar sobre la inversién.
Para garantizar una adecuada administracidon del capital de trabajo, las organizaciones deben

recurrir a practicas de seguimiento y control tanto formales como financieros. Una herramienta es

8 Amador, Juan Pablo. Manuales Administrativo [en linea] Disponible en
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos [Consulta el 13
de noviembre de 2009]
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el establecimiento de normas y procedimientos, es decir, documentacién que contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
administrativas, incluye ademds los puestos y unidades funcionales que intervienen en las
actividades, precisando su responsabilidad y participacién, asi como también facilita las labores de

auditoria, evaluacién, control interno y vigilancia.9

La Gestion de Capital de Trabajo, ha cobrado actualmente mucha relevancia dado que las
empresas colocan todo su empefio en seguir siendo sumamente notables en medio de un

mercado competitivo y cambiante.

Al Gerente Financiero le corresponde preocuparse por el manejo adecuado del efectivo, asi como
el establecimiento y cumplimiento de politicas efectivas de crédito, niveles de inventarios, pasivos
a corto plazo, y la implementacion de herramientas que ayuden a optimizar el uso de los recursos

financieros.™®

La determinacion de los niveles apropiados en activos corrientes y en pasivos corrientes, que
define el nivel de capital de trabajo, involucra decisiones fundamentales con respecto a la liquidez
de la firma y a la composicion de los vencimientos de sus pasivos. Estas decisiones estan
influenciadas por un equilibrio entre rentabilidad y riesgo; las decisiones que afectan la liquidez de
los activos incluyen el manejo del efectivo y de los valores negociables, politicas y procedimientos

de crédito, manejo y control de los inventarios y administracién de los activos fijos™*.

La administracion financiera, en este de los activos de corto plazo también se lleva a cabo
mediante las etapas del Proceso Administrativo que es un conjunto de acciones interrelacionadas

e independientes que conducen la funcidn administrativa y a la vez involucran estrategias dirigidas

® Lairet Istillarte, Sarai Laguadoy Borja, Carlos. Administracion Del Capital De Trabajo, Un Caso De Estudio, Universidad
Rafael Urdaneta, Venezuela, agosto 2008.

> FERNANDEZ, Raul Vallado. Master en Finanzas. “Gestion Financiera del Capital de Trabajo”. Universidad
Autdnoma de Yucatan. México 2008.

! James C. Van Horne. Fundamentos de Administracién Financiera. Madrid. Espafia, Edt. Prentice/Hall international, 32
edicion, 1980.- 615p
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al uso 6ptimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para el cumplimiento

de los objetivos trazados por una organizacién o por una unidad administrativa.

La rentabilidad con respecto al nivel de pasivos corrientes tiene que ver con las diferencias en
costo entre las varias alternativas de financiacién y su uso durante los periodos en los cuales no es
necesaria, en la medida en que los costos financieros de corto plazo sean menores que los costos
financieros a mediano y largo plazo, mayor serd la proporcién de compromisos a corto plazo en

relacién con los pasivos totales y se tendra una mayor rentabilidad.

Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar identificado con los
objetivos que se van a alcanzar para poder estar concientes y dar todo lo necesario para
alcanzarlos. Para esto se formulan patrones integrados que determinan actividades visualizando

las posibles situaciones y las acciones a tomar ante ellas.

Para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades de los distintos elementos que participan
en el desarrollo de los procedimientos es necesario determinar en forma explicita las politicas,
criterios o lineamientos generales que le permitan a la gerencia financiera realizar sus actividades
sin tener que consultar constantemente a los niveles jerarquicos superiores.
Es muy importante que los administradores financieros determinen como deben conducirse en las
actividades de las que son responsables si se desea que las operaciones estén encaminadas al
cumplimiento de lo planeado.®
Cada una de las etapas del proceso administrativo estd compuesta por actividades particulares
gue son necesarias para su consecucion y que son desarrolladas en base a un objetivo Unico final.
En una firma el manejo de los flujos de fondos esta sujeto a un plan pre-establecido, dirigidos por
la gerencia financiera a cargo del gerente financiero, quien se responsabiliza principalmente por:

a) Determinar el monto apropiado de fondos que debe manejar la organizacion, de acuerdo

al tamafio y crecimiento del negocio.
b) Definir la adecuada asignacion de fondos hacia rutas especificas de manera eficiente.
c) Obtener fondos, mediante la busqueda de fuentes que ofrezcan las mejores condiciones

posibles.

2 Aguilar, Rosa. Proceso Administrativo [en linea]. Disponible en
http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml, [consulta: 12 noviembre de 2009]

13 Rodriguez Valencia, Joaquin. Como Elaborar Y Usar Los Manuales Administrativos, México. 32 Edicién, 2002, 179p
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d) Determinar el tiempo necesario para convertir un activo en efectivo.
e) Determinar las necesidades a corto plazo o las variaciones estacionales en activos
corrientes.
El gerente financiero, debe poseer la capacidad de adaptarse a las situaciones de cambio y a la
eficiente aplicacion de politicas y procedimientos que le guian hacia el cumplimiento de los planes
trazados en lapsos de tiempo y que sea capaz de manejar factores generales como la competencia
creciente, la inflacidn, el desarrollo tecnoldgico y las preocupaciones nacionales sociales y
econdmicas, y que aun con todos estas situaciones pueda cumplir con los objetivos trazados.
Una de las formas en que se fortalece la firma es a través de una éptima asignacién de fondos y la
posibilidad de juzgar objetivamente las situaciones que implican tomar adecuadas decisiones
financieras.
A través de la implementacion de manuales de procedimientos, la administracién puede controlar
y definir acciones para:
e Aclarar, amplificar y determinar los objetivos financieros establecidos para una gestién.
e Pronosticar las situaciones y las estrategias para afrontarlas.
e Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara el trabajo.
e Seleccionar y delegar las tareas para lograr los objetivos.
e Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar medios nuevos
y mejores de desempeiiar el trabajo.
e Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio.
e Anticipar los posibles problemas futuros.
e Subdividir el trabajo en unidades operativas.
e Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas.
e Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.
e Proporcionar facilidades personales y otros recursos.
e Ajustar la organizacién a la luz de los resultados del control.
e Comparar los resultados con los planes generales.
e Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.
e Idear los medios efectivos para medir las operaciones.
e Comunicar cuales son los medios de medicién.

e Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y las variaciones.
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e Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.
e Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

e Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

La gestion financiera del capital de trabajo garantiza la disposicién de los recursos necesarios para
poder adquirir, procesar, vender y recuperar la inversién realizada en los activos circulantes. Esto
supone el tener la posibilidad de adquirir materias primas y materiales en general; asi como tener
lo suficiente para cubrir los pagos de ndmina al personal, capacidad para financiar a los clientes en
funcién de la politica de crédito, disponibilidad de recursos para satisfacer los gastos generales
derivados de la operacién y el enfrentamiento de los imprevistos: mantenimiento correctivo,

compras no anticipadas, sobre tiempo, contrataciones temporales, etc.

4. BASE TECNICA

4.1 NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD
Las Normas Internacionales de Informacidn Financiera (NIIF), contemplan aspectos vitales en las
finanzas para llevar a cabo un buen analisis financiero; la calidad del analisis depende del
conocimiento que posee el administrador financiero y de la experiencia del mismo en aspectos
como:
La uniformidad en la presentacion y clasificacion de las partidas en los Estados Financieros se debe
conservar de un ejercicio a otro, con las excepciones siguientes”:

a) Debido a cambios en la naturaleza de las actividades de la entidad o una revisién de sus
Estados Financieros, porque se ponga de manifiesto que seria mas apropiada otra
presentacién u otra clasificacion.

b) Cuando una Norma 6 Interpretacidn requiera un cambio en la presentacion.

Al establecer uniformidad en la presentaciéon de Estados Financieros, el estudio y andlisis es mas
factible para suministrar informacidn fiable que otorgue a los usuarios una herramienta para la
toma de decisiones.

e Materialidad o importancia relativa y agrupaciéon de datos.

" International Accounting Standards Board (IASB) . Norma Internacional de Contabilidad 1 (NIC 1). Presentacién de Estados
Financieros. Parrafo 27. Recopilacidn preparada por Ernest & Young de las NIIF adoptadas por la Unién Europea. Afio 2008
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Cada clase de partidas similares debe ser presentada por separado en los Estados Financieros
cuando posea suficiente importancia relativa, contribuyendo directamente a la identificacion de
rubros especificos.

e Informacién Comparativa.

A menos que una Norma o Interpretacion permitan o requiera otra cosa, la informacidn
comparativa respecto del ejercicio anterior, se presentard para toda clase de informacion
cuantitativa incluida en los Estados Financieros. La informacién comparativa deberd incluirse
también en la informacion de tipo descriptivo y narrativo, siempre que ello sea relevante para la
adecuada comprensién de los Estados Financieros del ejercicio corriente™.

Por lo anterior la comparabilidad de la informacién financiera es utilizada cuando se mide el
rendimiento obtenido de un periodo respecto a otro, porque es necesario establecer variaciones y
tendencias financieras del negocio, con propésitos predictivos y descriptivos del comportamiento
de las finanzas.

La comparabilidad de cifras puede verse afectada por la implementacion de nuevas politicas
contables, de acuerdo a la NIC 8: Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones y errores.
Cuando la entidad implementa una nueva politica contable retroactivamente, se debe aplicar a la
informacién comparativa de ejercicios anteriores, retrotrayéndose en el tiempo tanto como sea

practicable®®.

Cuando sea impracticable determinar los efectos que se derivan, en cada ejercicio especifico, del
cambio de una politica contable sobre la informacién comparativa en uno o mas ejercicios
anteriores para los que se presente informacidn, la entidad aplicara la nueva politica contable a los
saldos iniciales de los activos y pasivos al principio del ejercicio mas antiguo para el que la
aplicacién retroactiva sea practicable—que podria ser el propio ejercicio corriente—y debera
efectuar el correspondiente ajuste en los saldos iniciales de cada componente del patrimonio neto

que se vea afectado para ese periodo®’.

B Op. cit., parrafo 36.

16 . . . .

International Accounting Standards Board (IASB) . Norma Internacional “Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones
Contables y Errores (NIC 8). Presentacién de Estados Financieros. Pérrafo 26. Recopilacién preparada por Ernest & Young de las NIIF
adoptadas por la Unién Europea. Afio 2008, Cambios en las Estimaciones Contables y Errores.

1 Op. cit., parrafo 27.
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4.2 NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA PARA PYMES
El IASB desarrolla y publica una norma separada que pretende que se aplique a los estados
financieros con propdsito de informacion general y otros tipos de informacion financiera de
entidades que en muchos paises son conocidas por diferentes nombres como pequeiias y
medianas entidades (PYMES), entidades privadas y entidades sin obligacion publica de rendir
cuentas. Esa norma es la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y

Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

El término pequeiias y medianas entidades, tal y Generalmente el término PYMES es utilizado para
referirse a entidades muy pequefias que no estan sujetas a obligaciones de presentacién de

informacién general sobre sus actividades.

La NIIF para PYMES establece un lineamiento general especifico para este tipo de entidades, que la
Norma define como: “Entidades que no tienen obligacién publica de rendir cuentas y publican
estados financieros con propdsito de informacidn general para usuarios externos, tales como los

propietarios, acreedores actuales y potenciales, y las agencias de calificacién crediticia” 2.

Las pymes generan informacién para poder mostrar datos reales sobre la situacion financiera, el
rendimiento y los flujos de efectivo y asi tener una base Gtil para la toma de decisiones y a la vez
dar parametros de la eficiencia de la administracion.

Cada uno de los involucrados en la inversion de capital, se enfocan en tomar decisiones
importantes sobre el destino que tendran sus recursos, algunos beneficios evidentes son la mejora

de uso de los recursos por parte de la gerencia.

Para ello las notas explicativas que forman parte de los Estados Financieros proporcionan
descripciones narrativas o desagregaciones de partidas presentadas en esos estados, mejorando
de esta manera la comprension de las cifras contenidas en estos, dando asi un insumo para la
realizacién de un analisis de los estados financieros mas complejo por parte de sus usuarios,

ademads con ello les indica la situacién o situaciones que en muchos casos dieron origen a las

18 — . . «
International Accounting Standards Board (IASB) . Normas Internacionales De Informacién Financiera Para medianas y pequefias
Entidades. Seccién 1 Pequerias y Medianas Entidades.Pérrafo 1.2 .. Afio 2009. Pag. 14
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cifras, dando asi ya no un andlisis inadecuado de ellas sino que se contemplan tales factores que

influenciaron las mismas.

En algunas ocasiones el cambio de politicas contables en las empresas puede afectar al momento
de realizar el analisis financiero de una entidad, puesto que esta puede llegar a modificar la
clasificacion de una o varias cuentas dentro de los estados financieros afectando asi la
presentacién de los mismos, obligando de esta manera a la entidad a re estructurar los estados
financieros del ejercicio anterior para cumplir con el criterio de comparabilidad de los estados
financieros, esta reestructuracion habrd de ser realizada para efectos de analisis financiero
retroactivamente puesto que en un analisis de tendencias este seria equivoco, ya que se estan

comparando cosas totalmente distintas.

En particular se refiere a las Notas a los Estados Financieros, explica que las notas contienen
informacién adicional a la presentada en el estado de Situacidn Financiera, Estado Del Resultado
Integral, Estado De Resultados (Si Se Presenta), Estado De Resultados Y Ganancias Acumuladas
Combinado (Si Se Presenta), Estado De Cambios En El Patrimonio Y Estado De Flujos De Efectivo.
Las notas proporcionan descripciones narrativas o desagregaciones de partidas presentadas en
esos estados e informacion sobre partidas que no cumplen las condiciones para ser reconocidas
en ellos. Ademas de los requerimientos de esta seccidn, casi todas las demas secciones de esta

NIIF requieren informacion a revelar que normalmente se presenta en las notas™.

19 ) ) ) P ’ . o
International Accounting Standards Board (IASB) . Normas Internacionales De Informacion Financiera Para medianas y pequefias

Entidades. Seccién 8 Notas A Los Estados Financieros.Parrafo 81 Afio 2009. P4g. 46
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Caso Practico



El Caso Practico Planteado Se Encuentra Dividido En Tres Partes:

En la primera parte de ellas se efectio el analisis de la situacion financiera de la empresa
ECOGRAFIC, S.A. DE CV. de los periodos 2007-2008 con el propdsito de conocer como se
encuentra y poder de esta manera comprender la administracién financiera que lleva a cabo el
administrador de la entidad en la que se ha venido implementando una politica agresiva al capital
de trabajo y con ello se esta sacrificando la liquidez y se pone de manifiesto una situacidon no tan
favorable ante posibles cambios en el mercado, debido a la iliquidez y con mas del 50% de su
activo circulante en cartera de la que no se posee un registro adecuado. Para mayor detalle se

refleja en la siguiente tabla:

Propuestas (combinatorio)
Nivel de activos y pasivos, Politica Agresiva
costo, riesgo y rentabilidad (actual)
Moderada Conservadora
Nivel de Caja e Inventarios Bajo Intermedio Alto
Nivel de Cuentas a Cobrar Alto Intermedio Bajo
Ni .
ivel de Deuda Bancaria de Alto Intermedio Bajo
Corto Plazo
Costos Fijos Bajos Intermedios Altos
Rentabilidad Alta Intermedia Baja
Riesgo Alto Intermedio Bajo

La segunda parte consta de la creacién de manuales que ayuden a la administracion a
implementar nuevas politicas y como desarrollarlas en las areas de compras, inventarios, crédito y

cobranza y efectivo (caja).

La tercera parte es un ejemplo de cémo funcionaria la implementacién de las politicas planteadas
en los manuales vy los efectos monetarios que se tendrian al implementarlas, con este la
administracién podrd decidir sobre el tipo o clase de inversién que desea realizar en pro del
desarrolla de la empresa. Pues puede ir desde inversiones en equivalentes de efectivo que pueden

rendir nuevos flujos de efectivo.
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Las politicas de capital de trabajo

La politica relajada o conservadora, es una politica bajo la cual se aseguran elevados niveles de
activos circulantes. Con ella se considera a la empresa preparada para cualquier eventualidad,
manteniéndose cantidades relativamente grandes de efectivo e inventarios y a través de lo cual,
las ventas se estimulan por medio de una politica liberal de crédito, dando como resultado un alto
nivel de cuentas por cobrar. Como resultado de la aplicacién de esta politica, sera mayor la

liquidez y por lo tanto menor el riesgo de insolvencia, asi como menor la rentabilidad.

A lo cual la empresa deberd de buscar como financiar la inversién que posee en las cuentas por
cobrar, es asi como la misma buscara financiar lo atraves de pasivos de corto plazo ya que la
empresa buscar financiar activos de corto plazo con pasivos de corto plazo aumentando asi las

cuentas por pagar.

La politica restringida o agresiva es una politica bajo la cual el mantenimiento de efectivo,
inventarios es minimizado y cuentas por cobrar es alto; es decir, se mantienen cantidades
relativamente pequefias de activo circulante. Como consecuencia de esta politica, el riesgo y la

rentabilidad de la empresa se veran elevados.

Asu vez la empresa incurre en menores costos como consecuencia de solicitar volimenes de

materia primas cada vez mayores con lo cual su costo disminuye.

La politica moderada o intermedia, sin embargo, se encuentra entre la politica relajada y la politica
restringida, donde se compensan los altos niveles de riesgo y rentabilidad con los bajos niveles de

éstos. Lo que busca es equilibrar los rubros de las mismas.

Cuentas por cobrar

21



Basado en el siguiente diagrama la optimizacién de las cuentas por cobrar de la empresa tiene
como objetivo el asegurar que la empresa desarrolle sus operaciones de una forma sostenible y

minimizar el riesgo de incobrabilidad:

ASEGURAR NORMAL
DESARROLLODELA MINIMIZAR RIESGO DE
ACTIVIDAD COMERCIAL INCOBRABILIDAD
Periodo de crédito
— Términos de Venta Descuentos por pago efectivo

Instrumentos de crédito
-+ Analisis de crédito

— Politica de cobranza

Estos objetivos llevan replantar una nueva politica de crédito de la empresa la cual a su vez se
convierte en la politica de cobranza de la empresa la cual aunado a una serie de estrategias a de
cobro son las que ayudaran a la misma a minimizar el riesgo de incobrabilidad, y partiendo de que
la empresa no cuenta con una cartera estructurada para verificar la antigliedad de saldos de la
misma, es necesario el estructurar una cartera con plazos que sean atractivos a los clientes, como
que permitan el reducir el tiempo de cobro disminuyendo asi el riesgo de incobrabilidad es asi
como una relacion de 15 dias entre cada intervalo permite hacer frente a algun atraso que sufran

los clientes.

El analisis de las condiciones para otorgar crédito a los clientes por parte de la empresa estd ligado
a realizar una adecuada requisiciéon de atributos cualitativos y cuantitativos por parte de las
clientes para acezar al mismo, es asi como se plantea una seria de requisitos que se deben de
cumplir, asi como los mismos estan sometidos a analisis por parte de las persona que dirigen el

area de administracion de la empresa.
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A. ANALISIS FINANCIERO ECOGRAFIC 2008/2007

e DATOS GENERALES DE LA EMPRESA:

Inicio operaciones en septiembre del afio 1997 y nace a la vida juridica el 19 de septiembre de
1997, con NIT 0614-060997-101-4 cuya actividad principal es denominada como: Actividades de
Impresién. La empresa fue fundada por Carlos Castro y Rodrigo Urrutia quienes tienen una

participacion en las acciones del 50% cada uno.

El capital social de fundacién fue constituido por 200 acciones con un valor nominal de ¢100.00

(S 11.43) cada una, haciendo un total de ¢ 20,000.00. ($2,285.71)

Desde su constitucién, la empresa ha presentado variaciones tanto en funcionamiento como su
estructura, uno de los periodos mas dificiles fue en el afio 2001 debido a la situacién de desastres

naturales ocasionada por los terremotos.

e OBIJETIVOS DEL ANALISIS FINANCIERO ECOGRAFIC 2008-2007.

e Relacionar los datos respecto a periodos anteriores para observar las variaciones.

e Determinar las condiciones de la situacién financiera de la empresa.

e Realizar una apreciacién objetiva de la informacidn financiera actual.
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1. RAZONES DE LIQUIDEZ
1.1 RAZON CORRIENTE ( ver anexo 4)

La liquidez general 2008 se ha reducido respecto a 2007, ya que se contaba con $3.53 de Activos
Corrientes para cubrir cada unidad monetaria de deuda a corto plazo, ahora se tienen $2.91
disponibles. Esta reduccion de $0.62 debe ser tomada con importancia porque una empresa es
juzgada de acuerdo a su capacidad para saldar sus responsabilidades a corto plazo, sin embargo,

es una brecha que puede revertirse al estudiar las razones de esta disminucién.
1.2 LIQUIDEZ ACIDA O RAZON RAPIDA ( ver anexo 4)

Con la prueba acida es un elemento importante como indicador financiero para evaluar la liquidez
general 2008 y ver la disponibilidad de recursos para cubrir los pasivos a corto plazo sin necesidad
de convertir al efectivo todo su inventario; es evidente que se ha reducido la disponibilidad de
efectivo o bienes y derechos facilmente convertibles en efectivo de Ecografic respecto a 2007, ya
que se contaba con $2.82 de Activos Corrientes para cubrir cada délar de deuda a corto plazo,
actualmente se tienen $2.35 disponibles. Al excluir los inventarios, es mas facil observar la
dependencia de la liquidez de la empresa respecto a sus ventas para poder pagar sus deudas; por
lo que tampoco podran garantizar un oportuno pago de sus obligaciones si ésta variacion sigue

disminuyendo.
1.3 LIQUIDEZ INMEDIATA ( ver anexo 4)

Al analizar la liquidez inmediata de la empresa esta muestra una insolvencia ante cualquier
eventualidad que se le pueda presentar, partiendo de situaciones adversas en las cuales la
empresa se pueda ver, en tal caso la empresa cuenta para el afio 2008 con $0.25 por cada délar de

sus obligaciones de corto plazo.
1.4 CAPITAL NETO DE TRABAJO ( ver anexo 4)

El capital de trabajo neto de la empresa se ha visto aumentado respecto del afio 2007, ya que para
este afio se contaba con $217,586 y para 2008 de $230,814, este aumento es de considerarse
pues al analizar la composicién de los activos corrientes detenidamente mas del 70% se encuentra
bajo cuentas por cobrar, las cuales no representan una disponibilidad de efectivo real que se
pueda trabajar o maniobrar directamente.
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CuadroNo 1

Pruebas De Liquidez Comparativas de la Empresa

1 2 3 4 5
Aios 2004 2005 2006 2007 2008
Liquidez General 1.54 2.47 3.25 3.53 291
Prueba del acido 1.46 2.37 2.94 2.82 2.35
Liquidez Inmediata 0.10 0.11 0.13 0.03 0.25

Grafico No 1
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2. RAZONES DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS O ANALISIS DE GESTION DE CAPITAL DE
TRABAJO.

Mediante éste andlisis en particular se mide la efectividad y eficiencia de la gestidén, en la
administracién del capital de trabajo, expresan los efectos de decisiones y politicas seguidas con
respecto a la utilizacion de sus fondos. Ponen de manifiesto la forma en que se manejaron los
cobros, ventas al contado, inventarios y ventas totales. Estos indicadores comparan ventas y
activos necesarios para soportar el nivel de ventas. Definiendo la capacidad que tiene la empresa a
través de la gestion financiera de capital de trabajo, para generar fondos internos al maniobrar en
forma adecuada los recursos invertidos en éstos activos.
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2.1 ROTACION DE INVENTARIOS ( ver anexo 4)

La rotacion de los inventarios se ha visto aumentada del afio 2007 respecto al 2008 pues de venir
de una rotacion de 7.58 veces en 2007, se ha alcanzado una rotacion de 9.42 veces a 2008 esto
quiere decir que la entidad estd logrando colocar sus productos en el mercado, basado en la
calidad de los mismos pues la industria de las artes graficas se basa en el sector pymes en una
produccidn por ordenes especificas lo cual puede indicar un aumento en los clientes o un aumento

en el volumen los pedidos.
2.2 PERIODO PROMEDIO DE INVENTARIO ( ver anexo 4)

En promedio la entidad ha disminuido a 9 dias la rotacién de sus inventarios, ya que para el afo
2007 fue de 48 dias, y para el 2008 refleja que en 39 dias la empresa esta movilizando las
mercaderias disponibles para la venta; presentando a la fecha una mejoria en el nimero de veces

gue se recuperan los inventarios en un periodo dado.
2.3 ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR/PERIODO PROMEDIO DE COBRO( ver anexo 4)

La ejecucién adecuada de una buena politica de créditos es fundamental para la administracién
exitosa de las cuentas por cobrar, para el afio 2008 la rotacidon de las mismas no presenta un
dinamismo éptimo ya que nos indica que la empresa recupera sus cuentas en un 3.5% veces al afio
esto como consecuencia de la inexistencia de un departamento de crédito, con lo cual se evidencia
la carencia de una politica establecida para el otorgamiento de crédito a sus demandantes, en un

calculo aproximado el cobro se realiza en 105 dias.
2.4 ROTACION DE CUENTAS POR PAGAR/PERIODO PROMEDIO DE PAGO ( ver anexo 4)

Al efectuar la relacidon existente entre compras y cuentas por pagar al finalizar el afio 2008, éste
indicador muestra como ECOGRAFIC lleva a cabo la liquidacién de su deuda a corto plazo
mediante pagos cada 47 dias, es decir 7 veces al afio, mostrando una tendencia de mejoria

significativa en el cumplimiento con los proveedores.

Es evidente que la empresa demora demasiado sus cobros (105 dias) en relacion con el tiempo en
gue paga sus obligaciones (47 dias), por lo cual es necesario establecer las politicas de gestién de

cobro para reforzar la capacidad de maniobra del efectivo.
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Cuadro No 2

Relacién entre el PPCy PPP
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2.5 CICLO DE CONVERSION DE EFECTIVO ( ver anexo 4)

Es una razodn financiera de mucha importancia en la vida econdmica de toda empresa, se traduce

al periodo de tiempo en la cual se refleja un buen desempefio de la Administracién, mientras

menor es el tiempo en que la empresa convierte el efectivo obtiene fondos (efectivo), Ecografic

para el ultimo periodo convirtié en efectivo sus activos en 97 dias es el periodo menor en

comparacion con los dos anteriores.

Cuadro No 3

Disponibilidad de Efectivo

2004

2005

2006

2007

2008

Ciclo de Conversion del
Efectivo

46

98

123

97
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Grafico N2 3
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2.6 ROTACION DE ACTIVOS FIJOS ( ver anexo 4)

De acuerdo con los resultados obtenidos indica que por cada délar invertido en los Activos este
decrecié de un $2.65 (2007) a un $2.46 (2008) la disminucién que se refleja es debido a que la
empresa emplea una mayor inversiéon en los activos con ello se prevee originar un buen
rendimiento de estos, es decir la capacidad que la empresa utilice al total invertido en los activos
fijos (Activos No Corrientes; Propiedad, Planta y Equipo) en cuanto para la produccion y para la

generacion de ventas.

2.7 ROTACION DE ACTIVOS TOTALES. ( ver anexo 4)

Esta razon financiera le indica a ECOGRAFIC por cada ddlar invertido en los activos ha generado
$ 0.21 mas, se muestra un incremento de un 21% con ello le permite realizar una comparacion
cuantas veces puede colocar entre sus clientes un valor igual a la inversidn realizada en los activos;
es decir que tan productivos pueden ser los activos para generar ventas aunque refleje una leve

mejoria, si aumentara las ventas podria obtener un mayor beneficio.
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3. RAZONES DE ENDEUDAMIENTO

3.1 RAZON DE DEUDA. ( ver anexo 4)

La forma en que la empresa financia sus Activos se refleja en éste indice financiero llamado
también endeudamiento sobre Activos, la empresa refleja un 43 % de financiamiento por parte de
fuentes externas, aunque no se tiene un margen mayor al cincuenta por ciento, siempre es un
factor considerable porque se estan generando utilidades con dinero prestado disminuyendo asi el

margen a favor de la empresa.

3.2 RAZON DEUDA PATRIMONIO. ( ver anexo 4)

Muestra la capacidad que posee ECOGRAFIC ya sea para asumir o adquirir nuevas deudas, mas
aun indica si la empresa esta en la disposicion de poder cubrir el pago de intereses de las deudas
contraidas sin ningun inconveniente y mientras mas elevado se muestre el resultado del calculo de
la razén, mayor es la probabilidad que la empresa pueda cubrir los intereses; aunque para el
ultimo afio haya disminuido, no significa que la empresa no tenga la capacidad de cancelar los

intereses de las obligaciones adquiridas, el comportamiento en forma general se ha mantenido.

La razon Deuda Patrimonio es de 0.85 indica que la empresa aunque trabaja con capital de

terceros el patrimonio que posee puede cubrir la obligacién contraida.
3.2 RAZON DE COBERTURA DE INTERESES. ( ver anexo 4)

Las Ganancias Operativas de Ecografic al cierre del 2008, representan en 4.57 veces los intereses
generados por el pasivo financiero. Este es un pago periddico a cumplir por las obligaciones
contraidas referentes a deuda bancaria, principalmente porque dichos pagos no se realizan con las
mismas utilidades, sino con efectivo. De acuerdo al resultado el indice ha disminuido 2 veces
respecto al 2007, esto debido al incremento del gasto financiero por la adquisicién de nuevos

préstamos bancarios.
3.3 RAZON DE CAPITALIZACION. ( ver anexo 4)

La razon de capitalizacion de Ecografic muestra como la empresa se esta financiando por parte de

los socios, asi como de los acreedores; éstos ultimos le han otorgado a la empresa un 30.45% de
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financiacién para el aifio 2008, la empresa esta haciendo uso de una estructura de financiacién de

costeo propio de sus operaciones.
4. RAZONES DE RENTABILIDAD
4.1 MARGEN DE UTILIDAD BRUTA SOBRE VENTAS. ( ver anexo 4)

La rentabilidad operativa que la empresa presenta es de 24.6% para el ejercicio 2008 la cual ha
caido en 4.7% respecto al afio 2007, que monetariamente corresponde a $9,742, esta baja en la
rentabilidad de la empresa no afecta de manera significativa pues la Ecografic se mantiene cerca

del 25% de rentabilidad sobre sus ventas totales.
4.2 MARGEN DE UTILIDAD NETA SOBRE VENTAS. ( ver anexo 4)

Este indicador refleja cuanto se obtiene de ganancia neta en cada unidad monetaria de venta. Para
el cierre 2008 se obtuvo un rendimiento liquido de 6% por cada UM de ventas netas; esto nos
permite evaluar la retribucidon que la empresa esta percibiendo por sus ventas netas, asi como el

esfuerzo en este punto que ha disminuido en 1.3% respecto al 2007.

Razones de Rentabilidad 2004 2005 2006 2007 2008
Margen de Utilidad Bruta sobre Ventas = Utilidad

Bruta /Ventas 29.0% 32.9% 32.9% 29.3% 24.6%
Margen de Utilidad Neta sobre Ventas = Utilidad Neta

/ Ventas 5.46% 4.82% 7.19% 7.30% 6.00%
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GraficoNo 4
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Como Muestra la tabla la empresa esta obteneiendo margenes de rentabilidad altos en cuanto a
la utilidad bruta, durante los peridos de 2004-2008 los cuales poseen una tendencia a la baja, la
rentabilidad neta de la empresa muestra una diferencia promedio de 23.5% respecto de la
rentabilidad bruta esto debido al efecto de las inclusion de los gastos operativos de la empresan ya

que estos en promedio representan el 19% para el periodo 2004-2008.
4.3 RENDIMIENTO DE ACTIVOS TOTALES (ROA). ( ver anexo 4)

El rendimiento que reportan los activos de la empresa sobre las utilidades durante el ejercicio
2008 es de 6 % es decir que por cada ddlar invertido en los activos, la empresa esta generando
$0.07 de la inversidn, esta rentabilidad muestra una disminucién no significativa respecto del 2007

pues viene de obtener rendimientos de 7.33% sobre las mismas.
4.4 RENDIMIENTO SOBRE CAPITAL (ROE). ( ver anexo 4)

La relacion entre la rentabilidad de capital sobre las ventas netas reportadas ha manifestado un
leve decrecimiento de 1.2% al compara el ejercicio 2008-2007, en el cual el rendimiento obtenido

fue de 13.9% a favor de los socios en el 2008.
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Analisis de los flujos de efectivo de la empresa

Mctividades | N0 | W04 | 005 | W6 | 2007 2008

Operacién |§ (126170)|5 10916933 | G2567T5 (S 5316195 (S 7018 | 103385,
Inversion |S(7622349) S (1729.27)| S(138.93139) § (3087232) 5(40.269.06)| (156.751.08)
Finenciemiento |§ 25150296 | S(100.887.38) $ 175.147.06 | § (22456.53) S(2353054) 5 8031293
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como se observa en la grafica los flujos de efectivo de las actividades de operacién de la empresa
tomaron un repunte de 2003 a 2004 como parte de la gestidon realizada al poder optar a
financiamiento implicito por parte de sus proveedores al conseguir plazos mas largos para el pago
de la deuda contraida con estos, de la misma forma se muestra como la financiacion de la
empresa es constantes pasando por periodos en los cuales se deja de adquirir deuda para apagar
la contraida previamente para poder solventar sus actividades de inversién como se muestra
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INTRODUCION AL MANUAL

El presente documento tiene por objeto analizar, los procesos y procedimientos de compras y la
gestion de inventarios, que se pondran en vigor a fin de simplificarlos, mejorarlos y actualizarlos

para que el personal incremente su eficiencia en el desempefio de sus actividades.

La gestidn exitosa en las compras y en el manejo de inventarios permite: asegurar el normal flujo
de materiales para las areas que los transforman en los productos que la empresa comercializa; y

la distribucién y entrega del producto terminado a los clientes.

La eficacia en la gestién de compras se medird en funcidon del control de gastos y costos que
permita ahorrar recursos financieros, la habilidad para encontrar fuentes de abastecimiento y de

la posibilidad de investigar y conocer nuevos materiales disponibles en el mercado.

A partir de esta fecha quedan sin efecto, disposiciones emitidas con anterioridad.

El manual de politicas y procedimientos, es un instrumento de apoyo a las tareas especificas que
contribuyen a dar transparencia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los objetivos de la
empresa.

Las politicas y procedimientos incluidas en esté documento son de aplicacién para las areas que

integran la gerencia de Cobros Y Créditos.

La actualizacion del presente manual correspondera a la gerencia administrativa

Presidente

Gerente General

Gerente Administrativo

Gerencia de Produccion

Jefe De Administrativo

Jefe De Produccion

Secretario
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OBJETIVO DEL MANUAL

Garantizar que las materias primas utilizadas en la elaboracién de los productos ofrecidos por
ECOGRAFIC, S.A de C.V, son de calidad y coordinar las acciones necesarias de gestién de compras
con los proveedores tanto nacionales como internacionales y el mantenimiento adecuado de los

inventarios de la empresa.

Establecer un método estandar para ejecutar las operaciones rutinarias del area de compras.

ALCANCE DEL MANUAL

Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en el presente manual, son aplicables al

personal que presente sus servicios en Ecografic, S.A de C.V
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POLITICA DE OPERACION

COMPRAS DE ARTICULOS, BIENES Y SERVICIOS

1. Las compras de articulos, bienes y servicios, serdn realizadas, previo analisis de la

administracidn con la aprobacién de la Gerencia Administrativa.

2. Alfinalizar el afio debe de existir un 20% de mercaderia para iniciar un nuevo afio.

COTIZACIONES

1. El Formulario de Requisicion de Compras debera ser llenado y enviado por el
departamento solicitante a la administracidon, quien controla las compras y solicita
cotizaciones.
El Formulario de Requisicion de Compras deberd contener la descripcion y las
especificaciones claras de los materiales, productos y servicios a ser adquiridos.
Se deben solicitar Cotizaciones a los proveedores para obtener mejores condiciones en el
mercado en cuanto a precios, calidad y servicios.
Las Cotizaciones deben contener precios firmes y fechas posibles de entrega.
Las Cotizaciones pueden provisionalmente recibirse por fax y en el expediente final deben
presentarse por escrito, en original y sin tachaduras.
Las Cotizaciones serdn objeto de estudio por el Gerente Administrativo Y Gerente De

Produccion

ORDENES DE COMPRA.

1. Las Ordenes de Compra seran con numeracién consecutiva pre-impresa.

2. Las Ordenes de Compra serdn preparadas por una persona diferente a la que apruebay a
la que realiza los registros contables.
Las Ordenes de Compra seran distribuidas de la manera siguiente:
a. Original para el Proveedor
b. Copia para el drea de produccion y almacenamiento
c. Copia el Registro Contable.

3. Las Requisiciones y Ordenes de Compra dafiadas o anuladas seran selladas como

“Cancelada”, devolviéndose el original y las copias a Contabilidad para ser archivadas.

4. Los criterios para la adjudicaciéon de las Ordenes de Compra, se fundamentaran




principalmente en la calidad, precios, descuentos, transporte y entrega oportuna.

En el caso de que no se lleve a cabo el procedimiento de cotizaciones, el jefe de produccion
preparara un memorandum de justificacién que quedara en archivo. (Por ejemplo, en el
caso de suplidor exclusivo).

El memordndum estard basado en los siguientes criterios: (Distribuidores exclusivos y
Extensidn de un contrato existente).

Bajo ningln concepto debera destruirse una Orden de Compra.

Se mantendrd un registro y archivo por cada Orden de Compra emitida, que contendra

todo lo relativo a la solicitud de compra.

La administracion sera la responsable de preparar las Ordenes de Compras Pre numeradas

LIMITES DISCRECIONALES
A- SOLICITUD DE COTIZACIONES:

1. Las Compras por valor inferior a la suma de US$400.00 podran efectuarse de manera
directa sin cotizaciones escritas, procurando en lo posible diversificar los proveedores.

2. Para Compras de RDS401.00 a US$1,500.00 se deben solicitar por lo menos dos (2)
cotizaciones escritas.

3. De US$1,501.00 en adelante se requieren por lo menos tres (3) cotizaciones escritas.

B- APROBACION COTIZACIONES

1. Las Cotizaciones menores de US$400.00 serdn aprobadas directamente por la Gerencia
de Operaciones.
La Gerencia Administrativa revisara y aprobara las Cotizaciones con valores hasta US
$3,000.00.
Las Compras de valores superiores a los USS$S3,000.00 deberdn ser avaladas por la
Gerencia Administrativa y sometidas a la aprobacion del Gerente General.
Las Compras de un valor total superior a los US$3,000.00 deberan ser ratificadas ademads

por uno de los socios.

C- APROBACION ORDENES DE COMPRAS
1. Todas las Ordenes de Compras, previa autorizacién de las Cotizaciones, segun las politicas

establecidas, seran aprobadas por la Gerencia general.




RECEPCION DE MERCANCIAS.-

1.

La Mercancia debera ser recibida por el jefe de produccién y administrador de bodega
quienes se aseguraran de que la mercancia recibida estd de acuerdo con la Orden de
Compra y sus especificaciones.

El jefe de produccidn procederd a firmar Factura como prueba de haber recibido
conforme la Mercancia.

La Mercancia recibida serd entregada bajo firma de Factura al departamento que la
solicita.

Debera informarse a Contabilidad de la recepcién del Activo Fijo para su registro y

numeracion antes de ser utilizado de ser el caso.

El jefe de produccidon anexara el Comprobante de Crédito Fiscal o Factura a la Orden de
Compra para su pago, entregandolo a contabilidad, luego se seguira el proceso de de

solicitud de cheque.

Los Activos Fijos Comprados deberan ser incluidos en el Seguro contra todo riesgo. Los
Activos de montos menores se incluiran al realizar la revision periddica de la cobertura
del seguro. Los activos de alta cuantia como son la adquisicién de vehiculos, equipo de

cOmputos, etc. se aseguraran al momento de su adquisicion.

PERIODO Y FORMA DE PAGO:

1.

ECOGRAFIC, S.A. de C.V., las compras se realizan en un 30% de contado y un 70 % al

crédito los plazos otorgados por los proveedores es de 30, 45,60 dias de plazo.

2.

La empresa realiza sus pagos antes del tiempo con ello obtiene descuentos por pronto

pago la cual le favorece puesto que se le originan menos gastos.

3.

Tienen una persona encargada de estar supervisando el proceso de compras, el material

recibido asi como también el tiempo en que estos fueron adquiridos para beneficiarse

descuentos por pronto pago y ahorrarse gastos, le es facil también controlar el inventario por

las compras que realiza.
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MANEJO DE LOS INVENTARIOS:
1. ECOGRAFIC, S.A. de C.V. al efectuar las compras necesarias posee un nivel adecuado en sus
inventarios puesto que compra lo necesario para los trabajos que le solicitan; asi optimiza los

insumos requeridos sin tener sobrantes de los aceptables.

Maneja hojas de kardex que le permiten llevar un mejor control de todo el material que

entra y que se utiliza, queda respaldado con las drdenes de pedidos que le realizan sus

clientes.
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INTRODUCCION AL MANUAL

El presente documento tiene por objeto analizar, los procesos y procedimientos, que se pondran
en vigor a fin de simplificarlos, mejorarlos y actualizarlos para que el personal incremente se

eficiencia en el desempefio de sus actividades.
A partir de esta fecha quedan sin efecto, disposiciones emitidas con anterioridad.

El manual de politicas y procedimientos, es un instrumento de apoyo a las tareas especificas que
contribuyen a dar transparencia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los objetivos de la
empresa.

Las politicas y procedimientos incluidas en esté documento son de aplicacién para las dreas que

integran la gerencia de Cobros Y Créditos.

La actualizacidn del presente manual correspondera a la gerencia administrativa

Presidente

Gerente General

Gerente de Crédito y cobranza

Gerencia de mercadeo

Sub Gerencia de Crédito y Cobranza

Sub Gerencia de Mercadeo

Secretario
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OBJETIVO DEL MANUAL

Garantizar la facturacion y cobro eficaz de los productos y servicios que proporciona ECOGRAFIC,
S.A de C.V, y coordinar las acciones necesarias de recuperacion de la cartera de clientes, en
especial hayan convertido en cartera vencida, con el fin de mejorar la posicién financiera de la

empresa.

ALCANCE DEL MANUAL

Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en el presente manual, son aplicables al

personal que presente sus servicios en Ecografic, S.A de C.V
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POLITICA EN OPERACION

POLITICAS DE CREDITO

“El crédito que se concedera a cada uno de los clientes serd de 45,60 Y 90 dias plazo, segun la
relacién que se tenga con el cliente”

e PERFIL DEL SUJETO A CREDITO

Es necesario establecer el tipo de cliente al cual se le otorgard el crédito. En este sentido se
manejaran dos perfiles de clientes, los de persona juridica y persona natural.

PERSONA JURIDICA.

Serdn sujetas de crédito todas aquellas empresas privadas, salvadorefias o extranjeras; con
operaciones en el territorio nacional mayores a un afio de funcionamiento en el mercado en que se

desarrolla.

Todos los anteriores y en calidad de solicitante deberan proporcionar la siguiente documentacion.

e Solicitud de crédito completamente llena
Fotocopia de DUl y NIT del representante legal
Balance y Estados de resultado del ultimo mes
Poder del representante legal
Fotocopia de matricula de comercio
Letra de cambio o pagaré firmados
Fotocopia de escritura de constitucién de la sociedad
PERSONA NATURAL
Serd sujeto de crédito toda persona natural, comerciante, profesional independiente, de nacionalidad
salvadorefia o extranjera, mayor de edad.
Todos los anteriores y en calidad de solicitante deberan proporcionar la siguiente documentacion.
e Solicitud de crédito completamente llena
Fotocopia de DUl y NIT
Informacidn detallada de ingresos y egresos, firmada y selladas
Referencias crediticias por escrito
Letra de cambio o pagaré firmados
Autorizacidn por escrito de las personas que recibirdn el producto, detallando el nombre, la firma

y el DUI.

45



PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE CREDITO

DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS

PROCEDIMIENTOS: otorgamiento o denegacion del crédito.

OBIJETIVO: establecer los pasos a sequir en el otorgamiento o denegacion del crédito, con el propdsito
de obtener resultados que contribuyan al andlisis tanto de las caracteristicas generales del solicitante
de crédito asi como su situacion financiera actual.

BREVE DESCRIPCION: verificar la informacion presentada por el solicitante, para confrontar los datos
presentados en la solicitud de crédito con las referencias crediticias y demds requisitos solicitados
para el otorgamiento de crédito

UNIDADES O PUESTOS DE TRABAJO: encargado de créditos y cobros.

DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN: solicitud de crédito, estados financieros, documentos personales,

referencias crediticias, otros.

1. Elvendedor recibe solicitud al cliente con los requisitos.
2. Recibe la solicitud de crédito con los siguientes requisitos :
Si es persona natural:
Solicitud de crédito completamente llena
Letra de cambio o pagare firmado.
Fotocopia de DUl y NIT.
Referencias crediticias por escrito.

Presentar un detalle de ingresos firmados y sellados.

Autorizacidn por escrito de las personas que recibirdn el producto Detallando el nombre y la

firma
Si es persona juridica.
e Solicitud de crédito completamente llena.
e Balancey Estado de Resultados debidamente auditados.
Fotocopia de escritura de constitucién de la sociedad (a discrecion del encargado de créditoy
cobro)
Poder del representante legal.
fotocopia de DUl y NIT del representante legal

Fotocopia de la credencial de la junta directiva vigente.
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e Fotocopia de matricula de comercio.

3. Se revisa que en la solicitud de cliente esté completamente llena y un check list de los
documentos solicitados.
4. En caso que falten algunos de estos datos se consultara a la empresa por teléfono.
5. Se procederd a investigar la veracidad y confiabilidad de los datos proporcionados en la
solicitud de crédito.
6. Se contacta a la persona o empresa que ha dado referencia del cliente para consultar qué
tipo de cliente es el solicitante del crédito,
7. Si proporcionacen informacién, verificar:

e Sjel cliente mantiene con ellos cuenta abierta.

e El montoy plazo otorgado, qué Antigliedad posee.

e Cumplimiento de compromisos de pago.

8. Se evaluard la solicitud de crédito segun el monto del mismo y considerando las relaciones
con el cliente a su vez también se realizara un andlisis financiero de razones bdasicas de liquidez y
relacién de la deuda.

9. Se procede a decidir segliin los resultados obtenidos en la evaluacidén si el crédito serd
concedido o denegado.

10.Si el crédito es concedido se evalia el monto y plazo que se le otorgara al cliente.

11.Se elaboran los documentos de control y registros contables necesarios antes de otorgar el
crédito.

12.Una vez aprobado el crédito se procede a notificarlo por escrito al cliente, en el cual se le

especifica el limite de crédito y el plazo asi como también los descuentos por pronto pago.
PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL SOLICITANTE DE CREDITO

PRIMER PASO: VERIFICACION DE LAS CARACTERISTICAS GENERALES DEL NEGOCIO
Es necesario asegurar que los datos proporcionados por cualquier solicitante sean lo mas verdadero

posible. Para ello es importante confirmar ya sea via telefénica o por medio de visitas personales las

caracteristicas generales que posee el negocio, y se encuentran contenidas en la solicitud de crédito.

SEGUNDO PASO: ANALISIS DE LA SITUACION FINANCIERA DEL SOLICITANTE DE CREDITO

Se evaluard la situacion financiera del solicitante en base al perfil de personeria juridica, el cual se




hard a través del balance general y el estado de resultado auditados, y en base al perfil de personeria

natural que se realizard a través de la constancia de ingresos y egresos.

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE LA SOLICITUD DE CREDITO

ANALISIS DE RAZONES FINANCIERAS
El andlisis a los estados financieros del solicitante de crédito a través de razones financieras se hara
con el propdsito de mostrar las relaciones existentes entre las cuentas de los estados financieros
dentro de la empresa y entre ellas, esto para establecer la posicion financiera real de la misma y
predecir las condiciones futuras del negocio que faciliten en gran medida al sector la decisién que
deba tomar en cuanto al otorgamiento o denegacion de los créditos

Razones de Liquidez

Liquidez General: Razén Corriente (RC) = AC/ PC

Liquidez acida: Razén Rapida(RR) = (AC - Inv)/PC

Liquidez Inmediata (LI): Efectivo y Equivalentes/PC

Razones de Administracion de Activos
Rotacion de Cuentas por cobrar (o Cartera RCC) = Ventas / Cuentas por Cobrar

Periodo Promedio de Cobro (PPC) = Cuentas por Cobrar / (Ventas Anuales /365)

Rotacién de Cuentas por pagar (RCP)= Compras / Cuentas por pagar

Periodo Promedio de Pago (PPP) = 365 / RCP
Ciclo de conversion de Efectivo (CCE) = PPC + PPI - PPP

Razones de Endeudamiento

Razén de Deuda (RD) = Pasivo / Activo
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MODELO DE CARTA DE ACEPTACION.

Una vez efectuados los analisis financieros, se evaltan los resultados y se determina si se acepta o

no el crédito solicitado.

Sr. Mardoqueo Lima
Presente.
Estimado Sr. Lima

Tenemos el agrado de otorgarle el crédito de conformidad con la solicitud No 2815, con fecha 01 de
Septiembre, para lo cual podra disponer de nuestras existencias y servicios, por lo que cuenta con
nuestra empresa como fuente de abastecimiento y confianza . El crédito es rotativo con un monto
aprobado de $ 9,000.00 y un plazo de 60 dias.

Apreciamos su negocio y haremos todo lo posible por asegurar que éste pedido sea so6lo el primero
de muchos otros. Para cualquier consulta referente a sus cuentas, consultar con el departamento de

MODELO DE CARTA DE RECHAZO.

Sr. Mardoqueo lima
Presente.
Estimado Sr. Lima

Estimado Sr.

Por este medio le comunicamos que la solicitud No 2815 a nombre suyo por el momento ha sido
denegada, ya que la empresa ha suspendido temporalmente la concesion de los créditos, debido a
que esta favoreciendo las ventas estrictamente de contado. Sin mas por el momento, atentamente.
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ESTRATEGIAS DE CREDITO

1. GARANTIA

Se solicitard garantias de tipo hipotecarias a los clientes que soliciten un crédito mayor a $
10,000.00
2. PERIODO DE COBRO

El periodo de recuperacion del crédito, sera establecido por el encargado de otorgar los créditos,
en base al analisis de pago, se concederdn plazos de 30, 45 y 60 dias acorde a la politica en vigor.

3. MONTO DEL CREDITO

Se establecerd en base a lo siguiente: si el cliente es persona juridica se hard a través de la
utilidad neta reflejada en los estados de resultados proporcionados por el cliente, y si es persona
natural, por medio de una constancia de ingresos y egresos.

4. DESCUENTO POR PRONTO PAGO

Esta estrategia sera utilizada por la empresa para incentivar al cliente que efectie el pago de su
cuenta en un periodo menor al plazo otorgado; esto permitird minimizar el riesgo de que el
cliente forme parte de la cartera morosa, al mismo tiempo darle la oportunidad al cliente de
reducir sus costos a través de nuestra estrategia por pronto pago; asi también dando las

facilidades crediticias a éstos

El porcentaje de descuento que se les otorgara a los clientes sera analizado y discutido con el
encargado de crédito y cobro, tomando en cuenta el rango existente entre los precios des

contado y los precios a crédito, los cuales estaran entre el 10%, 12% y 15%.

Esta estrategia se puede aplicar de la siguiente manera:
Se tiene el precio de la cuadernillo por millar al contado de $69.5 y al crédito de $ 78.80, este

refleja un 11.8% de incremento en su relacidn al precio de crédito.
Diferencia porcentual = 1 —(precio de contado/precio al crédito)
Diferencia porcentual =( 1 —(69.5/78.8) x 100)

Diferencia porcentual = 11.80%

Tomando en cuenta el resultado de 11.80 % el encargado de crédito y cobro podrd tomar como
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estrategia que el 4 % sea destinado al descuento por pronto pago.
Como se puede ver, de acuerdo a los resultados la empresa obtiene con esta estrategia un
margen de ganancia arriba del precio de contado, favoreciendo de esta manera a la empresa y al

cliente.

5. DESCUENTO DE CREDITO POR LINEA DE PRODUCTO

La empresa al conceder crédito a sus clientes debe tomar en cuenta la siguientes variables
externas.

Almacenamiento de la compra el crédito.

Se tendrd que analizar el promedia de dias que pasa en bodega el producto antes de ser
despachado a los clientes.

6. CREDITO CONCEDIDO

El tiempo del crédito concedido deberd ser menor al tiempo de pago que tengan las empresas del
sector.

7. MARGEN DE SEGURIDAD

Es el tiempo diferencial entre el cobro del crédito concedido a los clientes y el crédito concedo a

los proveedores.
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POLITICA DE GESTION DE COBROS
En el caso de presentarse morosidad en los pagos de los clientes el encargado de créditos y cobros

serd el responsable de agilizar la gestion de cobro.

Verificacidon de informacidn: El encargado de créditos y cobro sera el responsable de verificar que

la informacion proporcionada por el cliente sea fidedigna.

Verificacidn de instrumentos de crédito La firma en la letra de cambio y pagaré que presente el
cliente como garantia de deuda, tendrd que ser la misma que aparezca en el DUI del solicitante, el

cual sera verificado por el encargado de créditos y cobros.

Cualquier inconveniente que se presente, el departamento de crédito debe verificar que la
documentacién no lleve ningln error como los mas usuales que son: borrones, tachaduras,
manchones , la documentacién esté mal digitada, el nombre del cliente no esté completo, falte el
numero del DUI, la informacion personal no esté completa, la firma del cliente no se encuentre en
el lugar correcto entre otras, que de no ser observadas a tiempo podrian afectar en cierto grado la

responsabilidad del cliente en el pago de la deuda y la veracidad de la documentacion presentada.

Por lo cual, se realiza un detalle de las caracteristicas que debe llevar cada una de la
documentacion que se presentard y que son las mds usuales; ademads se incluye el procedimiento

de cdmo hacer efectiva la documentacién a través de la via legal.

Recordando que esta informacién es de utilidad para el departamento de créditos y cobros, pues

en ellos recae la responsabilidad de hacerla efectiva en el momento requerido.

FACTURA DE CONSUMIDOR FINAL, COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL Y QUEDAN.

a) Estos documentos respaldaran la transaccion de compra y venta a crédito que se ha efectuado
con el cliente, el encargado de crédito verificard que tengan la firma tanto del vendedor como del
comprador, y que posean las siguientes caracteristicas para asegurar la legalidad del

comprobante:
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Nombre impreso en la factura.

Fecha y lugar de la emision.

Plazo para de su pago.

Lugar de cumplimento del pago.
Firma del emisor.

Numero de orden del comprobante.
Nombre y domicilio del comprobante.

Caracteristicas principales y denominaciéon de la mercaderia.

A L L S

Precio unitario y precio total de la mercaderia.
10. Fecha y numero de dia en que se efectuara el pago.
11. Firma del cliente.

12. Interés que se recargara por morosidad en el pago.

b) Si el documento no presenta fecha de pago, se asumira un plazo de treinta dias para hacer

efectivo el cobro.

c) Si el cliente solicitara pagar la factura por cuota semanales o si el vendedor le plantea el caso y
el cliente accediera, al reverso de la factura original se escribiran los abonos respectivos por cada

semana, enviandole notas de abono al cliente, hasta cancelar la deuda.

d) Al finalizar se le entregara la factura que le corresponde con el sello de cancelado, fecha y firma

del vendedor.

e) Si al cumplir el plazo estipulado en la factura para el pago de la misma y no ha sido cancelada, el
encargado de crédito esta autorizado para aplicar un porcentaje de interés mensual en concepto
de mora sobre el monto actual de la factura y en caso de juicio judicial sera el cliente quien pague

los costos procesales.

f) Si la mercaderia que el cliente recibiera tuviese algun imperfecto o no ha llegado completa, se le
otorgaran 15 dias para que el cliente pueda realizar algin reclamo.; esto siempre y cuando la

mercaderia no es transportada por cuenta o riesgo del cliente.
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g) Para hacer efectiva la factura de consumidor final, o comprobante de crédito fiscal que

respaldan la compra / venta, serd necesario que la empresa lleven a cabo el siguiente

procedimiento en la gestién de cobro por via judicial si es el caso.

DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRO.
PROCEDIMIENTO: GESTION DE COBROS.

OBJETIVO: cobrar la deuda que el cliente ha adquirido con la empresa a través del consenso o la
via legal.

BREVE DESCRIPCION: se verifica si la factura de consumidor final o crédito fiscal ya se encuentran

vencidas y si el monto adeudado no estd cancelado se procederd a contactar al cliente y realizar la
negociacion pertinente y en caso de no llegar a un acuerdo se recurrird a la via judicial

UNIDAD : departamento de créditos y cobro, departamento juridico ( Abogado )

Encargado de Una vez vencida la factura de consumidor final o
créditos y comprobante de crédito fiscal se procedera al cobro por

cobro medio de la gestion de cobro

En caso de no ser efectiva ésta, se realizara la negociacion

Abogado con el cliente

Si no se establece negociacién se trasladara la cuenta

departamento juridico.
La accidn a seguir sera de caracter mercantil.

El departamento de crédito estara facultado para adjudicarle
una letra de cambio o un pagaré al pie de la factura de
consumidor final o comprobante de crédito fiscal y asi poseera
poder judicial el documento. En caso que la factura de

consumidor final o comprobante de crédito fiscal presente al
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pie el pagaré o la letra de cambio, estos se tomaran en cuenta

dentro de la documentacidn presentada.

La empresa aceptara quedan por el valor de la factura ya que
constituye una prueba de la tenencia de ellas por parte del
comprador, en el cudl el encargado debera revisar que en el
quedan se refleje la siguiente informacion: la fecha de
recepcion, el nombre del comprador, el monto de las facturas
entregadas, el nombre y empleo o cargo de la persona

facultada para recibirlas

DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS

PROCEDIMIENTO: GESTION DE COBRO

OBJETIVO: establecer y mantener un sistema documentado para el control de documentos que
seran

Utilizados, para el respectivo cobro al cliente de todas aquellas cuentas ya vencidas y que
necesitan ser recuperadas por la empresa.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO: se lleva a cabo la impresion de documento en el que

aparecen todos los documentos que seran entregados al vendedor para efectuar el cobro
Correspondiente al cliente en cuestion, y su posterior seguimiento en la cancelacion del mismo.
UNIDADES O PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

UNIDADES: créditos y cobros

PUESTOS: encargada de créditos y cobros, gerentes de area, vendedores, cajera

DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN: recibos de ingreso a caja, recibos de abono,

Encargado(a) de Determinara a que clientes debe cobrar revisando los

Créditos y Cobro documentos, de acuerdo a los plazos otorgados a los
clientes, para proceder al cobro de la deuda; se prepararan
con 1 dia de anticipacidn las facturas que estén préximas a
vencerse y seran entregadas al vendedor para su respectivo
cobro.

Encargado(a) de Entregard al vendedor la documentacion de cobro




Créditos y Cobro

Vendedor

Vendedor

Cliente

Vendedor

Vendedor

Vendedor

Encargado(a) de

Créditos y Cobro

Encargado(a) de

Créditos y Cobro

Encargado(a) de

Recibe documentacion de cobro

Realiza el cobro al cliente

Si el cliente cancela, entrega el pago parcial o total al
vendedor

Elabora Recibo de Abono

Entrega Recibo de Abono y Recibo de Liquidacién en la que
se detalla el pago del cliente ( nota de abono, efectivo o

cheque) a Cajera

Recibe nota de abono, efectivo o cheque, revisa

liguidaciones y marca el ingreso a caja..

Si no cancela la documentacién de cobro

Entregara documentacion a encargado(a) de créditos y

cobros para revisidn y seguimiento en la mora, éstos serdn

marcados en el arqueo de cada vendedor.

Revisara arqueo de cada vendedor, y realizara llamadas
telefénicas a aquellos clientes que presenten mayor atraso
en el pago de sus cuentas vencidas para lograr llegar a un

acuerdo de pago con el cliente e informard a vendedor.

Dara seguimiento a la cartera vencida, redactara cartas de

cobro, realizara llamadas telefénicas de recordatorio, enviara

estados de cuenta y dara seguimiento de cada cuenta

Si se han agotado todos los recursos de cobro, sin resultados




Créditos y Cobro

Gerente de Area

Encargado(a) de

Créditos y Cobro

Encargado(a) de

Créditos y Cobro

Encargado(a) de

Créditos y Cobro

Despacho Juridico

favorables para la empresa, se informard a cada Gerente de

Area, para que se involucre en la recuperacién de la cuenta.
Conversara con el cliente, realizara una cita para explicar la
situacion de su cuenta y lograr un acuerdo con el cliente,

luego Informard a encargado(a) de créditos y cobros.

Dara seguimiento a la negociacion realizada por el Gerente

de Area, para esperar el pago parcial o total de la deuda

Si después de haber agotado todos los recursos para la
gestion de cobro, el cliente no responde al llamado, el caso

se mandara al despacho juridico.

Entregara toda la documentacion necesaria referente al
cliente, para que proceda legalmente para la recuperacion

de la deuda.

Procedera al cobro por la via judicial para la recuperacién de

la deuda.
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ESTRATEGIAS DE COBRO
Las estrategias de cobro que implementard el encargado de créditos y cobros deberdn tomar en
cuenta las diferentes actitudes que toman los clientes al momento del cobro, por lo que a

continuacién se detalla un modelo de clasificacion de clientes:

CUADRO DE CLASIFICACION DE CLIENTES
TIPO DESCRIPCION

a) Clientes que honestamente mal interpretan las condiciones de venta,

basta con mandarles una carta donde se exponga las condiciones de
pago para cobrar la cuenta pendiente.

b) Clientes que pasan por alto sus cuentas por negligencia o por métodos
de trabajo deficientes, se les manda un recordatorio (carta) de la
cuenta vencida donde se le hace notar la importancia y lo saludable
de pagar sus cuentas puntualmente.

c) Clientes que descuidan las fechas de vencimiento por lo reducido de la
cuenta,
generalmente son los minoristas, basta con mandarle una carta
amable de la seccién

d) Clientes que temporalmente se atrasan, pero generalmente pagan a
tiempo, se manda una carta cobrandole se deuda.

e) Clientes que se sobrepasan en sus compras, se alerta constantemente
con una carta donde se les recuerda que deben pagary se les

mantiene con bajos limites crediticios.

Clientes que temporalmente se atrasan por condiciones especiales en su
negocio,

condiciones especiales como huelgas o desastres naturales, frecuentemente
impiden

al deudor cumplir sus compromisos, en estos casos por regla general, el

acreedor

debe ser comprensivo y llegar a un trato para que pueda pagar su deuda

esperando

I R |
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D gue se sobreponga a su incapacidad temporalmente para pagar

a)

b)

Clientes que siempre se atrasan, la seccién de cobro debe adoptar
politicas firmes estableciendo garantias adecuadas.

Clientes que podian pagar puntualmente pero descuidan sus pagos
porque piensan sacar provecho utilizando el dinero del acreedor en
vez de su propio dinero, éste grupo es uno de los problemas mas

desagradables en los cobros. El acreedor debe tomar medidas firmes.

Clientes que estan al borde de la insolvencia o que son insolventes, se
exige el pago con métodos drasticos y si se agotan los recursos

normales de cobro se pasa a una accion legal.

Clientes que deliberadamente cometen fraude, se procede a la accidn

legal de cobro Por un abogado y se pasan sus nombres a un registro

de clientes no aceptables
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INTRODUCCION DE MANUAL

El presente documento tiene por objeto analizar, los procesos y procedimientos, que se pondran
en vigor a fin de simplificarlos, mejorarlos y actualizarlos para que el personal incremente se

eficiencia en el desempefio de sus actividades.
A partir de esta fecha quedan sin efecto, disposiciones emitidas con anterioridad.

El presente manual de politicas y procedimientos, es un instrumento de apoyo a las tareas
especificas que contribuyen a dar transparencia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los
objetivos de la empresa.

Las politicas y procedimientos incluidas en esté documento son de aplicacién para las areas que

integran la Gerencia Administrativa.

La actualizacion del presente manual correspondera a la gerencia administrativa

Presidente

Gerente General

Gerente de Crédito y cobranza

Gerencia de mercadeo

Sub Gerencia de Crédito y Cobranza

Sub Gerencia de Mercadeo

Secretario
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OBJETIVO DE MANUAL

Garantizar el adecuado manejo del fondo fijo de caja chica de la empresa, para la adquisicion de
productos o servicios menores de ECOGRAFIC, S.A de C.V, que son utilizados en para el

desempenio de funciones generales de la misma.

ALCANCE DE MANUAL

Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en el presente manual, son aplicables al

personal que presente sus servicios en Ecografic, S.A de C.V
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POLITICAS GENERALES
La Gerencia General y Administrativa determinara al inicio de cada afio el monto que podran
ejercer, de acuerdo a un analisis y evaluacién por parte de la misma de asignacién de una Caja
Chica la cual se Fija en USS350.
La secretaria de Gerencia Administrativa sera el responsable del manejo del Caja Chica (Caja
Chica).
El responsable del Fondo debera firmar un documento, que ampara el monto autorizado. La
persona designada deberd cumplir con las responsabilidades descritas en el presente
Procedimiento.
El cheque para la Reposicidn del Caja Chica (Caja Chica) sera elaborado a nombre del
responsable de dicho Fondo.
El monto maximo autorizado para ejercer alglin gasto con el Caja Chica es de $ 100.00
Setecientos pesos 00/100 M.N. Con el IVA incluido.
Todas las Facturas que ampare una Reposicién de Caja Chica deberan tener como maximo una

antigliedad de 30 dias naturales a partir del la fecha de expedicién de la factura.

Para considerar cualquier erogacién dentro de la SOLICIUD DE REPOSICION debera incluirse el

comprobante correspondiente el cual debera cumplir con los requisitos que se establecen el
Cddigo Tributario de la Republica de El Salvador.

El responsable de la Caja Chica debera mantener el importe en efectivo y los comprobantes en
la caja metdlica asignada, evitando por seguridad llevarlos consigo.

La SOLICITUD DE REPOSICION se debera elaborar con comprobantes propios del mes en
cuestién, evitando acumular comprobantes de meses anteriores.

La Caja Chica debera ser utilizada Unicamente para cubrir necesidades operativas de la
Empresa.

El Responsable del Fondo, en cualquier momento amparara y/o comprobara la totalidad del
Fondo, ya sea en Efectivo, Comprobantes de gastos y/o Vales de Caja provisionales.

Todos los Comprobantes de gastos deberan contener la firma del responsable del Fondo y la
antefirma de la Gerencia Administrativa, asi como el sello fechador de pagado.

Los vales provisionales de caja deberian contener las firmas del Responsable del fondo, la del
empleado que ejerce el gasto, asi como la descripcién del concepto, el importe y la fecha de

emision del vale.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MANEJO, REPOSICION Y FINIQUITO DE FONDOS FIJOS (CAJA CHICA)
EMPLEADO DE LA EMPRESA

1. Solicita Efectivo al Responsable de la Caja Chica para efectuar algun gasto.

RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA

2. Elabora un VALE DE CAJA provisional, especificando lo siguiente;
a) Fecha

b) A favor de (nombre del empleado solicitante)

¢) Vale por (importe solicitado en nimero)

d) Importe con letra

e) Concepto (del gasto)

f) Nombre y Firma del Responsable del Caja Chica

g) Nombre y Firma de la Persona que recibe (empleado solicitante)

EMPLEADO DEL EMPRESA

3. Efectda el (los) gasto(s) menor(s) requerido(s) y recaba la Factura correspondiente, la cual
deberd cumplir con los requisitos que marca el Codigo Tributario.

Los conceptos de erogacion autorizados para ejercer a través del Caja Chica (Caja Chica) solo sera

gastos menores, entre los cuales se incluyen los siguientes:

a) Comida para efectos de trabajo. (Previa autorizacidn de la Gerencia Administrativa)

b) Gastos de oficina (copias a color, xerografias, acetatos y otros menores extraordinarios) etc.

c) Gastos de cafeteria (café, azucar, servilletas, desechables).

d) Material fotografico (pilas, revelados, rollos, compras menores).

e) Otros menores que no excedan a $ 100.00 Cien Délares 00/100. Con IVA

Incluido.

Los siguientes conceptos de erogacién NO SERAN CUBIERTOS POR NINGUN MOTIVO a través del

Caja Chica (Caja Chica).

a) Compras de Activo Fijo.

b) Servicios personales (sueldos, honorarios, horas extras, entre otros).
c) Refacciones o mantenimiento de vehiculos.

d) Combustibles y lubricantes.

e) Gastos de representacion, gastos de viaje y viaticos.

EMPLEADO DE LA EMPRESA




4. Entrega el (los) comprobantes (s) al Responsable del Caja Chica y solicita a éste el Vale de Caja
Provisional para su destruccién correspondiente.

RESPONSABLE DEL CAJA CHICA (CAJA CHICA)

5. Verifica que los comprobantes cumplan con los requisitos fiscales y que correspondan a gastos
autorizados asi como a gastos menores propios de la empresa. “Invariablemente todos los
comprobantes deberan especificar claramente el concepto del gasto” “Los comprobantes de
gastos deberan incluir como requisito lo siguiente:

a) A nombre de: ECOGRAFIC, S.A DE C.V.

b) Domicilio:

c) REG: 9861-110-5

d) Fecha: (dia, mes y afo)

e) Concepto o descripcidn de los bienes y/o servicios de manera clara y detallada;

f) IVA. Desglosado (en su caso)

g) Importe total en nimero y letra;

h) NIT Y REGISTRO del Contribuyente que proporciono el bien o servicio (impreso en Factura o
CCF);

i) Ticket de compra anexo (en caso de que el concepto de compra sea VARIOS).

j) Vigencia de la Factura.

Una vez que los Vales de Caja provisionales son comprobados, estos podran ser destruidos y en su
caso de nos ser comprobados en el plazo estipulado (3 dias), se deberd cobrar el importe al
Empleado correspondiente.

Secretaria de Gerencia Administrativa

Invariablemente todos los comprobantes deberan ser agrupados por tipo de gasto (segln se indica

en el siguiente recuadro):
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DESCRIPCION CONCEPTOS QUE INCLUYE

Atencion Comidas con Funcionarios o personas externas al
de la empresa para tratar asuntos propios de su funcién

(Previa autorizacién de la Gerencia General o Gerencia Administrativa)

Papeleria Papeleria, copias a color, lapiceros, lapices, entre otros utiles de oficina
Suministros para Diskettes, CD, DVD, cinta para impresora, Tintas para impresoras,
computo papel Computo para impresora.

Articulos para uso de

cafeteria Azucar, Café, vasos, Cremora.

Pasajes para personal de mensajeria, alimentacion, articulos de
Varios
limpieza

6. Elaboré la SOLICITUD DE REPOSICION en original y dos copias (ver Anexo), agrupa los

comprobantes por tipo de gasto autorizado, los adhiere a una hoja en blanco detallado en el

motivo del gasto y los anexa a la Solicitud.

En los casos de comprobantes por concepto de “Consumo”, deberd anotarse, en la hoja que se
adhiere el comprobante, el motivo del gasto y los nombres de los Empleados que incluye dicho
consumo.

Invariablemente todos los comprobantes de gastos deberan contener la firma de autorizado del

Responsable del Fondo y de la Gerencia Administrativa.

7. Recabar en la Solicitud de Reposicion la firma del responsable de la Caja Chica y de la

Gerencia Administrativa, en su caso.

EN CASO DE BAJA O CAMBIO DEL RESPONSABLE DEL CAJA CHICA

Responsable del fondo de Caja Chica;

8. Agrupa y contabiliza los comprobantes que tenga hasta ese dia y lo compara contra el importe
autorizado del Caja Chica, procediendo a generar una Orden de pago dirigida a la Direccion del

EMPRESA.




9. Elabora la Solicitud de Reposicion, en original y dos copias, indicando en la misma que se trata
del finiquito definitivo de dicho Caja Chica y la entrega a la Direcciéon del EMPRESA junto con los
comprobantes y el original del Recibo de Ingresos, en su caso.

El responsable del fondo debera entregar a la Gerencia Administrativa con copia al departamento
de contabilidad, la Solicitud de Reposicidon, como comprobante con el finiquito del mismo, en caso
contrario dicho Recibo deberd permanecer en el poder de la Gerencia y el departamento de
contabilidad hasta la total comprobaciéon del Fondo

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL VALE DE CAJA PROVISIONAL

a) FECHA Dia, mes y afio en que se elabora el Vale.

b) A FAVOR DE: Nombre del empleado que recibira el efectivo de la Caja Chica

c) VALE POR S: Cantidad del efectivo solicitado.

d) IMPORTE CON LETRA Cantidad, en letra, del efectivo solicitado.

e) CONCEPTO Descripcién del concepto en que se ejercera el gasto.

f) AUTORIZA Nombre y Firma del Responsable del Caja Chica que autoriza el Vale de Caja
Provisional.

g) RECIBE: Nombre y Firma del Empleado que recibe el efectivo.
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ANEXO DE MANUAL.

San Salvador,alos ___de___ del 2009

Gerencia Administrativa.
ECOGRAFIC, S.A DE C.V.
PRESENTE.-

Por medio de la presente solicito reciban la cantidad de $
(Cantidad en letra 00/100 ) por concepto de: Finiquito del Fondo fijo de Caja Chica

asignado a gerencia.

Sin mas por el momento

Atentamente
Nombre
Puesto

c.c.p. Dpto. De Contabilidad.
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Ejemplificacion de las Politicas de Crédito y Cobro Propuestas Vrs Politica Actual Para El Mejoramiento De La
Administracion de Capital de Trabajo

Para poder observar la variacion en los resultados del manejo de los componenetes del Capital de Trabajo, se ejemplifica
el uso de politicas y procedimientos propuestos de Capital de Trabajo que estan asociadas a los niveles de activo
circulante que se fijan para realizar las operaciones de la empresa, teniendo en cuenta la relacion entre ellos, asi como
con los niveles operativos. En los cuadros siguientes se detalla la utilizacién de una politica de otorgamiento de crédito
escalonado, la cual consiste en darle a la empresa la oportunidad de clasificar la aprobacion de créditos de acuerdo a la
capacidad de pago de cada uno de sus clientes.

Datos
Inventario promedio de dltimos 5
afos 699,432.44
Costo de ventas promedio 0.71
Compras promedio de 5 afios 0.60
417,901.66 _

_ _ Propuesta escalonada de credito y cobro
) Actual pl p2 p3 p4
Periodo promedio de inventario 39 39 39 39 39
Periodo promedio de cobro PPC 105 90 60 45 30
Periodo promedio de pago PPP. 47 90 75 60 45
Ciclo operativo de efectivo 97 39 24 24 24

70



Manteniendo el promedio de rotacién de los inventarios, y gestionando con los proveedores los diferentes plazos para
realizar los pagos, se observa como esta realizacion de gestion por parte de la empresa impacta en el Ciclo Operativo de
la misma lo que conlleva a disponer de liquidez en el corto plazo contribuyendo de esta manera a mejorar el capital de
trabajo de las mismas, puesto que se reduciria el monto de las cuentas por cobrar que posee la empresa lo cual da como
resultado una mejor gestion de cobro generando de esta manera flujos directos de efectivo.

CALCULOS Actual p1 p2 p3 p4

INVENTARIO 53,506.06 | 53,506.06 | 53,506.06 | 53,506.06 | 53,506.06
CUENTAS POR COBRAR 204,001.13 | 174,858.11 [ 116,572.07 | 87,429.05 | 58,286.04
CUENTAS POR PAGAR 38,526.94 | 73,774.99 | 61,479.16 | 49,183.33 | 36,B87.50
Recursos invertidos 218,980.24 | 154,589.17 [ 108,598.97 | 91,751.78 | 74,904.60
Recursos Disponibles al aplicar la politica 64,391.07 | 110,381.28 | 127,228.46 | 144,075.65

Como parte de las politicas propuestas la reduccion en los periodos de cobranza de la empresa nos da como resultado
una reduccion en los recursos invertidos por parte de la empresa en el ciclo operativo del Efectivo con lo cual la empresa
gana una mayor liquidez la cual puede ser invertida que es lo que se propone la creacion de liquidez para su inversién en
activos de la empresa de corto plazo.

De igual forma el poder negociar y ampliar los plazos de pago con los proveedores, da a la empresa una diferencia de
tiempo que la empresa puede aprovechar para poder invertir lo cual le generaria nuevos flujos de efectivo a la empresa._
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Datos fueron tomados de la siguiente forma:

Inventarrio Promedio de los ultimos 5 afios (suma de ventas afios 2004 a 2008)
= _ 5
Costo de inventario promedio = _ Costo de ventas 2008

ventas de 2008

se decidio utulizar el ultimo afilo como base par la determiacion de los costos basado en que es el gue se apega mas a las
condiciones del mercado encuanto a los precios

Compras pomedio 5 afos = (suma de ventas afios 2004 a 2008)
5

Se tomo el promedio de los inventarios ya que estos no han seguido la politica de la empresa que es de un 20% al finalizar
el anos de alli la decision de promediar tales valores

Inventario (Inventario Promedio X COSTO DE VENTA PROMEDIO) X ( PP1 /360 DIAS)

Cuentas por cobrar = Inventario promedio X ( PPC/360 dias)
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Cuentas por pagar =

Inventario promedio X Costo de venta promedio X Compra (Promedio ) X ( PPP / 360 dias)

Recuros Incuridos o =

Invetario + Cuentas por Cobrar - Cuentas por pagar

Invertidos

_Disponibilida_d al aplicar la politica

Recursos invertidos politica actual - el resultado de los recursos invertidos de la
politica propuesta
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CONCLUCIONES

El desarrollo de una cultura financiera por parte de las personas que dirigen o quieren incursionar
en el mundo empresarial, no importando el nivel de dicha actividad es de vital importancia para el
desarrollo de la misma, porque de esta cultura financiera dependera el rumbo que la empresa
tenga para convertirla en una fuente multiplicadora de inversién mds que como una fuente para

el consumo personal de los socios.

Para éste éxito financiero, la administracién del Capital de Trabajo toma protagonismo por su
estructura llena de variables de gran importancia como cuentas por cobrar, inventarios, cuentas
por pagar y compras, cada una de ellas como punto clave para la administracion que realizan
gerentes, directores y encargados de la gestiéon financiera. Volviéndose vital la creacion de
medidas necesarias para determinar una estructura financiera de capital ya que las politicas del
Capital de Trabajo estan asociadas a los niveles de activo circulante que se fijen para realizar las

operaciones de la empresa.
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ANEXO 1: DISENO METODOLOGICO

A) Tipo de estudio.

Se realizard una investigacion de caracter descriptivo-exploratorio, se plante de esta manera ya
que dentro de la literatura consultada se estudia el capital de trabajo de una forma superficial sin
profundizar en la administracion o gestion del mismo por parte del Administrador financiero o
responsable de la entidad econdmica, ya que solo se limitan a la forma de calcular.

B) Unidad de Analisis.

Para esta investigacion se estudiara la informacidon de caracter financiero de la empresa
ECOGRAFIC, S.A. DE C.V. generada en los periodos de 2007-2008 asi como las politicas de cardcter
financiero que esta posee para estudiar el comportamiento de la gestidn del capital de trabajo en
estos periodos.

C) Universo.

Se trabajara con el sector de las Pymes del drea industrial de dicadas a las artes graficas de la zona
de urbana de mejicanos, de las cuales se han identificado cinco en la zona,, pero debido a que se
cuenta con una unidad de analisis la cual proporcionara la informacién, ya definida que es la
empresa ECOGRAFIC, S.A. DE C.V, se profundizara poco en el sector.

D) Instrumentos de recoleccién de datos.

Se utilizard un cuestionario este tendrd preguntas abiertas y cerradas. y entrevistas de ser
necesario con el duefio y gerente.

E) Procesamiento de la informacion.

Las preguntas abiertas se procesaran en un procesador de texto (Microsoft Word), en el que se
organizara la informacidn en una tabla que muestre las ideas principales. Las preguntas numéricas,
se procesaran en una hoja electrénica que presentard resultados segun la naturaleza de la
respuesta.

F) Analisis e interpretacion de datos.

En las preguntas cerradas se efectuara un conteo de frecuencias y se construirdan graficos de
barras circulares en donde se observe la tendencia, posteriormente se efectuara un anadlisis de los
valores absolutos y porcentuales, en donde se podra inferir acerca del comportamiento
cuantitativo de dichas variables en el sector. Las preguntas abiertas se vaciaran en una tabla de
texto, en donde se construirdn las explicaciones principales que proporcionen los informantes.
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ANEXO 2: PRESENTACION DE RESULTADOS

Los resultados obtenidos del instrumento y que son presentados a continuacion, estan sujetos a
un estudio de cardcter descriptivo sobre las condiciones cualitativas que afectan la parte

financiera actual que presenta la unidad de analisis.

Se opté por realizar una correlacién de las preguntas hechas con el fin de relacionar distintas
variables que pueden afectar una empresa en cuanto a factores cualitativos pues los cuantitativos

fueron abordados en el anélisis financiero de la misma.

Relacion 1,3

1. El conocimiento que posee el administrador de la empresa sobre la gestion del capital de
trabajo incide en la forma en que se manejan los recursos de corto plazo pues no mide el alcance

de la utilidad del mismo, en su gestidn financiera.

Relacién 2, 3,5, 8,9

2. La carencia de una cultura financiera se ve reflejada en la forma en la cual se llevan acabo la
toma de decisiones financieras de la empresa pues no se implementa ningun tipo de herramienta

basando Unicamente las decisiones en la experiencia del administrador y socios.

Relacién 4, 7,10, 11, 12

3. El reconocimiento de realizar una mejor gestién de los recursos que componen el capital de
trabajo es reconocido por la administracién la cual lo ve como una herramienta de competitividad

dentro del mercado.
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Anexo 3

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

‘_ f}::—:'m!—[l!‘ j | j

Universidad de El Salvador ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA

Hacia la libertad por la cultura

TRABAJO DE GRADUACION

Tema: La Administracién del Capital de Trabajo en las PYMES del sector industrial dedicado a las
artes graficas del drea urbana de Mejicanos.

Objetivo: Conocer de manera clara y precisa la nocidon que poseen los administradores de las
PYMES sobre la administracion financiera en la gestion del capital de trabajo.

DATOS GENERALES

1. ¢Que nivel de estudios posee?
a) Bachillerato
b) Universidad Incompleta
c) Graduado
d) Técnico
Especialidad:

100

2. ¢Cuantos afos tiene de administrar la empresa?___ 10
DIAGNOSTICO PRELIMINAR DEL SECTOR

3. ¢Conoce el término Capital de Trabajo?
a) Si 1
b) No I

4. ¢Consideraimportante la gestién del Capital de Trabajo dentro de la empresa?
a) Si [
b) No |-
éPor Que? Através de esta gestidon se mide la capacidad con que cuenta la empresa
para realizas las actividades en el corto plazo.

5. ¢éDentro de su empresa usted implementa la gestidn del capital de trabajo?

a) Si 1
b) No [

Si su respuesta es Afirmativa continué con la pregunta numero 6, si es negativa continle con

pregunta niumero 7.
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10.

11.

12.

¢Como evaluaria su gestion del capital de Trabajo en las operaciones de corto plazo?
a) Excelente
b) Muy Bueno
c) Regular
d) Deficiente
éPor qué? -

10 00

¢La falta de implementacion de una gestion de capital de trabajo ha incidido dentro de sus
operaciones de corto plazo en su empresa? Explique.

_Si, porque no se tiene a la mano la capacidad con que cuenta la empresa para cubrir sus
actividades en el corto plazo.

¢Que otras herramientas financieras pone en practica para administrar financieramente su
empresa? Mencione.

No utilizamos

Posee politicas y procedimientos financieros para las siguientes areas:

Areas Si | No
Crédito NO
Cobro NO
Compras NO

¢Considera una ventaja competitiva la implementacion de la gestion del capital de
trabajo?

a) Si [

b) No 1

éPorqué?__ Facilitaria la medicion del aspecto financiero

¢Cudl es el volumen de la demanda de las artes graficas dentro del Municipio de
Mejicanos?

a) Bajo
b) Moderado g
c) Alto (-

Dentro de la zona urbana de Mejicanos écuantas PYMES conoce en el area industrial
dedicadas a las artes graficas?
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Razones Financieras

Anexo 4

Razones de Liquidez

1. Liquidez General: Razén Corriente (RC) = AC/ PC

2. Liquidez acida: Razon Répida(RR) = (AC - Inv)/PC

3. Liquidez Inmediata (LI): Efectivo y Equivalentes/PC

4. Capital Neto de Trabajo (CNT) = AC - PC

5. Intervalo Basico Defensivo (IBD) = (AC-Inv.-OA)/((CV+G0)/365)

Razones de Administracion de Activos

6. Rotacion de Inventarios (RI) = Costo de Venta / Inventario

7. Periodo promedio de Inventario (PPI) = 365/RI

8. Rotacion de Cuentas por cobrar (0 Cartera RCC) = Ventas / Cuentas por Cobrar
9. Periodo Promedio de Cobro (PPC) = Cuentas por Cobrar / (Ventas Anuales /365)
10. Rotacion de Cuentas por pagar (RCP)= Compras / Cuentas por pagar

11. Periodo Promedio de Pago (PPP) = 365/ RCP

12. Ciclo de conversidn de Efectivo (CCE) = PPC + PPI - PPP

13. Rotacion de Activos Fijos (RAF) = Ventas /Activos Fijos Netos

14. Rotacion de Activos Totales (RAT) = Ventas / Activos Totales

Unidad
$
$
$
$

Dias

Veces/afio
Dias
Veces/afio
Dias
Veces/afio
Dias
Dias
Veces/afio

Veces/afo

2004 2005 2006 2007 2008
1.54 247 3.25 3.53 291
1.46 2.37 2.94 2.82 2.35
0.10 011 0.13 0.03 0.25

88996.82 125371.59 167724.15 217586.35 230814.56

110.05 119.85 158.90 146.14 132.31
2004 2005 2006 2007 2008
36.50 56.96 16.73 7.58 941

10 6 22 48 39
3.97 3.53 2.75 2.89 3.48

92 104 133 126 105
353 5.68 6.49 7.14 7.80
103 64 56 51 47

-2 46 98 123 97
3.36 2.27 2.15 2.65 2.46
1.57 133 113 118 121
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Razones de Endeudamiento

15. Razdn de Deuda (RD) = Pasivo / Activo

16. Razdn Deuda Patrimonio = Pasivo / Capital

17. Razdn de Cobertura de Intereses (RCI) = UAIl / Gastos Financieros

18. Razdn de Capitalizacién = Pasivo no corriente <PnoC>/ PnoC + Capital

Razones de Rentabilidad
19. Margen de Utilidad Bruta sobre Ventas = Utilidad Bruta /Ventas

20. Margen de Utilidad Neta sobre Ventas = Utilidad Neta / Ventas

21. Rendimiento de Activos Totales (ROA) = Utilidad Neta / Activos Totales
22. Rendimiento sobre Capital (ROE) = Utilidad Neta / Capital

23. Rentabilidad sobre activos no corrientes Fijos (RAnoCF) = UN / AnoCF

$
$
Veces

Porcentaje

Porcentaje
Porcentaje
Porcentaje
Porcentaje

Porcentaje

2004 2005 2006 2007 2008
0.56 0.52 0.43 0.38 0.43
1.28 1.08 0.75 0.61 0.74
6.27 4.49 5.22 6.30 4.57
33.04%  4232%  3324%  26.17%  30.45%
2004 2005 2006 2007 2008
29.0% 32.9% 32.9% 29.3% 24.6%
5.46% 4.82% 7.19% 7.30% 6.00%
8.6% 6.4% 8.1% 8.6% 7.3%
19.5% 13.3% 14.2% 13.9% 12.7%
18.4% 10.9% 15.5% 19.3% 14.8%
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Anexo 4.1

Estados Financieros

Estado de Resultados

2004

2005

2007

2008

Ventas Netas 46.377.35 678,878.35 576, 000.00 £32,782.55 843,122 82
- Costo de Ventas 520,674 8% 453 648 71 386,328.53 461,768 52 £35.837.73
|l'l:ilidad Bruta 216,452.50 223,229.68 189,671.47 191,013.07 207,285.09
- Gastos de Administracion monetarios 85 68443 86,283 54 77,957 33 49 850,74 50,062 .04
- (Gastos de Venta monetarios 61,.237.11 74.233.08 3821928 4927473 46,484 30
- Depreciacidn 0.4} 0.4} 0.4} 10,324.71 7832091

114.379.25

Gastos de Operacion

146,921.54

116,176.62

102,450.18

Utilidad de Operacion

62,530.96

73,494.85

§1.5621.89

91.905.84

62,530.96

73,494.85

81.562.89

91.905.584

Utilidad antes de Intereses e Impuestos .
-Gastos Financieros 11,096.20 13,952.52 14.089.02 12,952.17 20.345.31
|l‘tilidad del periodo £8,434.76 48,750.14 59,405.83 68.610.72 72.560.53
- Reserva Legal 4009043 4 802.75 415841 4 802.75 3,079.24
= (zastos no Deducibles 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
|l'tiliﬂﬂﬂ antes de Impuesto (Base Imponible ISR) £4,344.33 43,947.39 55,247.42 63.807.97 67.481.29
Impuestos 250 13,586.08 11,215.88 13,811.86 16,181.0 16,870.32
Utilidad Neta 40,758.25 32,731.51 41,435.57 47.626.94 50,610.97
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Anexo 4.2

|Balance General 2004 2005 2006 2007 2008
Elecivo v Eguinwaleni=s 15,270,939 Q. FRE 2T 965307 284262 29,790,349
Cusntss y documenios por Cobear 127.504.13 192 534 52 20910567 226,262 62 242154 30
MwEniancs 14.515.95 2,000,000 22.097.65 60,946.03 E7.565.05
Ciros Aciwos Corrienies 33,981.70 52T 517.25 1400315 1z,250.00
Activo Corriente 292 57378 210 908 _60 242 380_25 20T E54 42 25175974
Mversiones en propiedades 150,688.23 150, 655.23 15062823 150, 655.23 15207116
mwersiones en bisnes musbies 295 58956 435 521.05 4EE, 29367 BOE EEZ. 42 E5E.029.97
- Depreciacion acumulada de propisdades v bisnes mushles 25 45156 28708128 349,743,758 41057778 47184500
mwersitn en acivos mtangibles 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00
- AMCMESCIN OF CIWGE FISNGEDNES .00 .00 oo .00 oo
Activo mo Corriente 227 87633 200_128_00 268 3IB_12 24T FTZ 87 343 25313
Activos Totales 475 40011 511,036 _60 510 718 37 551, 427_29 695 012 87
Cuentas y Documenios por Pagar 154,196 69 79,102,958 £1,369.25 E9,969.70 22,397 .45
Presiamos Bancanics a CP {incluye poncidn comienie de PLP y 0.00 0.00 0.00 0.00 20,000.00
Provisiones (Gasios mourmidos) 932027 E433.05 12,726,865 16,093 37 2547 72
Pasivo Corriente 162 57696 85 537 .01 74 E5E_10 86 068 07 12094518
Cueniaz y Documenios por Pagar 0.00 000 0.00 000 0.00
Préstamos Bancarios a LP a7 53622 167,295.14 144,932.51 121,299.07 171.712.00

g LP 550000 12.674.34 0.00 40550 31213

Pasivo no Corriente 10303622 1280_069_48 144 938 61 121.805 87 17487413
Paszivos Totales Z66. 61318 265,606 49 Z19.594_71 207.873 94 295 76931
BE.67I.E4 190,396 755 190,967 .35 190,36 755 190,967 35

14,0311 17,443 62 2154743 ZE450.24 31,529.48

6227672 2,700,324 3707322 AT EZEO4 50,510.97

= 40,599,565 3323077 4143557 Fo.502.79 12613673
Patrimonio 208 78693 245 43011 291122 66 343 553 35 399_ 243 56
Pasivo y Patrimonio 475 400_11 511,036 60 51071837 551,427 29 695,012 87
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