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Resumen

El trabajo de investigacion estd integrado por cinco capitulos, en el primer capitulo se
estableci6 el marco contextual que cuenta con los siguientes aspectos: antecedentes y datos
generales de la empresa, andlisis de la industria realizado por la fuerzas de porter, diagndstico
de la empresa realizando un FODA para analizar y poder efectuar el planteamiento del
problema, justificar el problema, pregunta de la investigacion, objetivo general, objetivo
especifico, alcances y limitantes.

El segundo capitulo se refiere al marco conceptual, integrado por el proceso administrativo
cuya secuencia de actividades se realizan para la consecucion de un objetivo, y se conforma
por cuatro etapas: la primera de ellas es planeacion que es donde se dice que se va a hacer,
la segunda es la organizacion donde especifica con se va a hacer, la tercera es la direccion en
la cual nos tenemos que asegurar de que todo se esté haciendo de acuerdo a lo estipulado y
la cuarta etapa es el control en la cual debemos verificar si se cumpli6 o no el objetivo.

El tercer capitulo comprende el marco metodologico que establece como se desarrollo la
investigacion y asi cumplir la meta que es nuestro objetivo general, el tipo de investigacion
utilizada es el que describe los datos y estos deben tener un impacto en las vidas de las
personas que le rodea. La investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer situaciones,
costumbres y actividades predominantes a través de la descripcion exacta de actividades,
objetos, procesos y personas.

El cuarto capitulo muestra los resultados de la investigacion obtenidos en la entrevista al
intendente de planificacion financiera, al encargado de cuentas por cobrar, al coordinador de
tesoreria, al contador de costos, al asistente de costos, al auxiliar de cuentas por pagar, al
coordinador de planillas, al asistente de néminas y planillas, al contador general, el analisis
de resultados y conclusion de la investigacion.

El quinto capitulo contiene la propuesta de solucion a la problematica que incluye:
introduccion, justificacion, objetivo de la propuesta, objetivo general, objetivos especificos
y el desarrollo de la propuesta que contiene procedimientos para actividades que se realizan

en cada puesto de trabajo del departamento de finanzas.



Introduccion

A través del tiempo, todas las organizaciones han tenido la necesidad de contar con una buena
administracion y asi lograr la mejor forma, de manera consiente y constante para su buen
funcionamiento y desarrollo. La administracion es el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el que los individuos, trabajando en equipo de manera eficiente, alcancen
objetivos especificos. La intencion de todos los administradores es la de generar ganancias,
la administracion persigue la productividad, lo que implica eficacia y eficiencia.

El proceso administrativo se concentra en el administrador y en las funciones basicas de la

administracion como lo son la planeacion, organizacion, direccion y control.

El trabajo de investigacion pretende proporcionar a la empresa una herramienta, que por
medio de los procedimientos se apoye para capacitar y evaluar al personal del departamento

de finanzas.

Una de las herramientas que se utiliz6 para poder obtener la informacion de cada puesto de
trabajo del departamento de la empresa La Aguja, S.A. es la entrevista, que se realizo a cada
colaborador teniendo en cuenta la observacion de las actividades que contribuyd a

complementar el proceso de recopilacion de la informacion.

Una de las fuentes importantes es el recurso humano, pues este ejecuta el proceso diario de
cada puesto de trabajo y es quien aporta su experiencia para entender el proceso y da la
oportunidad de poder contribuir a mejorar los mismos, mediante el aporte de un
procedimiento escrito, contribuyendo a reducir errores en las operaciones realizando una

revision rapida en cada proceso y asi poder organizar mejor cada puesto de trabajo.

Con la elaboracion de procedimientos el departamento de finanzas tendrd un mejor control

de sus operaciones generando una informacion confiable y en tiempo.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Antecedentes

1.1.1 Datos generales de la empresa

La empresa La Aguja, S. A. forma parte de la industria textil en ramo de fabricacion de
prendas de vestir excepto de prendas de piel, esta empresa fue constituida en febrero de 2008
y comenzo a operar en febrero de 2009 generando fuentes de empleo a trabajadores. El
intercambio comercial lo realiza con el exterior debido a que la mayor parte de sus materias
primas provienen del exterior en el pais es transformada mediante el proceso de produccion
para ser exportada. La empresa se dedica a la confeccion de pantalones de lona de las marcas
Abercrombie, Banana Republic, American Eagle, Rock and Republic que se exportan a los
Estados Unidos de América y Europa, la empresa en todos su procesos cumple con las
politicas, normas y procedimientos establecidos, por estar ubicada dentro de una zona franca
la empresa cuenta con incentivos fiscales en la importacion de materias primas y algunas
compras locales que fueron autorizadas por el ministerio de economia. Con una trayectoria
de 18 meses la empresa compitid con otras 11 compaiiias por el premio de la secretaria de
Estado a la Excelencia corporativa 2010. La Secretaria de Estado de los EEUU selecciono a
La Aguja por 3 razones: la gestion ambiental, sus contribuciones al desarrollo de la economia
local y por su aporte comunitario. La fusion con la firma norteamericana productora de tela
contribuyo a que La Aguja sobresaliera entre los 78 participantes. En sus procesos de lavado
la empresa utiliza menos agua, menor cantidad de productos quimicos y asi minimizar los
dafios ambientales. En cuanto a su contribucion con el desarrollo econdémico brinda empleo
a mas de 4 mil personas; ademas, cuenta con un programa de jovenes, y con programas de
salud y educacion para sus empleados y familias; constantemente la empresa tiene auditorias
por parte de sus clientes para velar por el cumplimiento de sus normas, politicas y
procedimientos en sus procesos productivos, debido a que toda su producciéon debe de
cumplir con estandares internacionales de calidad. La empresa cuenta con normas politicas

y procedimientos en los departamentos de produccion y recursos humanos.



1.1.1.1

Vision

Ser una organizacion lider, proactiva, capaz de tener un impacto positivo y de largo plazo,

en sus asociados, la comunidad y el gobierno, a través de la promocion de las relaciones

comerciales entre Estados Unidos y Guatemala.

1.1.1.2 Mision

Promover relaciones comerciales entre Guatemala y Estados Unidos, por medio del

fortalecimiento de la actividad econdmica y de la libre empresa, y llevar mas lejos los

intereses legitimos de sus miembros, fomentando la responsabilidad social.

1.1.1.3 Organigrama

Figura No.1
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1.1.2 Analisis de la industria
Fuerzas de porter

a. Amenaza de entrada de nuevos competidores:

El mercado o el segmento no son atractivo dependiendo de si las barreras de entrada son
faciles o no de franquear por nuevos participantes que puedan llegar con nuevos recursos
y capacidades para apoderarse de una porciéon del mercado. Si aparecen nuevos
competidores, esta favorecera a los consumidores al disminuir los precios de los
productos dentro de la misma categoria, y ademas los costos se elevaran ya que la
empresa debera realizar gastos adicionales para lograr mantener su cuota de mercado. La
amenaza de entrada de nuevos competidores dependera de los siguientes factores:

* Hay barreras de entrada, y son dificiles de franquear

* Posibilidad de lograr economias de escala

» Diferenciacion de los productos

* El valor de la marca

* Los costos para el cambio

* Cuanto capital se necesita

* Posibilidad de acceso a los canales distribucion

* Ventajas absolutas de costos

* Ventajas en la curva de aprendizaje

* Posibles represalias

* Tecnologia mejorada o ventajas tecnologicas

* Demandas judiciales

* Expectativas del mercado

La fuerza antes descrita no le afecta a la empresa en estudio debido a que en el pais es la
unica empresa que produce pantalones y los clientes le han brindado su confianza por su
elaboraciéon de marcas reconocidas como Abercrombie, Banana Republic, American

Eagle, Rock & Republic, American Eagle, Quiksilver entre otros.



b. Poder de negociacion de los proveedores

Un mercado o segmento del mercado no sera atractivo cuando los proveedores estén muy
bien organizados gremialmente, tengan fuertes recursos y puedan imponer sus
condiciones de precio y tamafio del pedido. La situacion sera ain mas complicada si los
insumos que suministran son claves para la empresa, no tienen sustitutos o son pocos y
de alto costo. El momento serd critico si al proveedor le conviene estratégicamente
integrarse hacia adelante. Estos son algunos de los factores asociados al poder de
negociacion de los proveedores:

» La tendencia a sustituir por parte del comprador

* La evolucion de los precios de los suministros sustitutos

* Los costos de cambio a los cuales debe hacer frente el comprador

* La percepcion del nivel de diferenciacion de los productos

* La cantidad de productos sustitutos que estén disponibles en el mercado

» La facilidad para sustituir un producto

» Ladisponibilidad de informacion sobre productos sustitutos

* La calidad de los productos sustitutos

Esta fuerza aplica a la empresa en el momento de la negociacién con proveedores cuando
llegan a un acuerdo con los precios de los productos que se mantienen durante un afio por

volumen de compras.

c. Poder de negociacion de los compradores

Un mercado o segmento no serd atractivo cuando los clientes estan muy bien organizados,
el producto tiene varios o muchos sustitutos, el producto no es muy diferenciado o es de
bajo costo para el cliente, lo que permite que pueda hacer sustituciones por igual o a muy
bajo costo. A mayor organizacion de los compradores mayores seran sus exigencias en
materia de reduccion de precios, de mayor calidad y servicios y por consiguiente la
corporacion tendrd una disminucion en los margenes de utilidad. La situacion se hace
mas critica si a las organizaciones de compradores les conviene estratégicamente

integrarse hacia atréas.



Entre los factores del poder de negociacion de los compradores podemos resaltar:

* Cantidad de compradores con respecto a la cantidad de empresas que ofrecen un
mismo producto

* Qué tan dependiente es la empresa de sus canales de distribucion

» La flexibilidad para negociar, en particular cuando se trata de industrias con costos
fijos elevados

* El volumen de compras

+ Las facilidades que tenga el cliente para cambiarse de proveedor

* La disponibilidad de informacion para los compradores

* Productos sustitutos que puedan existir

* Qué tan sensibles son los compradores con respecto al precio

» Las ventajas diferenciales de nuestro producto

* La posibilidad de integracion hacia atras

* Analisis de Recencia, Frecuencia y Monto (RFM) del cliente

La fuerza de negociacion de los compradores nos indica que ellos son los que ponen las
condiciones debidas ya que estdn organizados, sus productos pueden tener sustitutos en

cuanto a las empresas que le puedan realizar la produccion.

d. Amenaza de ingreso de productos sustitutos

Un mercado o segmento no es atractivo si existen productos sustitutos reales o
potenciales. La situacion se complica si los sustitutos estdn mas avanzados
tecnologicamente o pueden entrar a precios mas bajos reduciendo los margenes de
utilidad de la corporacion y de la industria. Por ejemplo, una patente de medicamento o
una tecnologia muy dificil de copiar nos permitiria fijar los precios, permitiéndonos una
muy alta rentabilidad. Sin embargo, si en el mercado existen muchos productos iguales o
similares al nuestro entonces la rentabilidad del segmento bajara. Algunos de los factores

que podemos mencionar en cuanto a la amenaza de ingreso de productos sustitutos son:



* Qué tan propenso es el comprador a sustituir

* Los precios de los productos sustitutos

* Los costos o la facilidad de cambio del comprador

* Elnivel de precepcion en cuanto a la diferenciacion del producto o servicio
» Ladisponibilidad de productos sustitutos cercanos

» La existencia de suficientes proveedores.

e. La rivalidad entre competidores

Para una corporacion sera mas dificil competir en un mercado o en uno de sus segmentos
donde los competidores estén muy bien posicionados, sean muy numerosos y los costos
fijos sean altos, pues constantemente estard enfrentada a guerras de precios, campanas
publicitarias agresivas, promociones y entrada de nuevos productos. Generalmente, entre
mas competido sea un mercado o segmento, menos rentable serd. La rivalidad entre los
competidores es el resultado de las 4 fuerzas anteriores y depende de varios factores entre

los cuales vale la pena mencionar:

* El poder que tengan la competencia

* El poder que tengan los proveedores

* Laamenaza de que surjan nuevos proveedores

+ Laamenaza de que surjan productos sustitutos

* El crecimiento industrial

» La sobrecapacidad industrial

» La existencia de barreras de salida

* Qué tan diversos son los competidores.

La amenaza de productos sustitutos en el ramo de la industria textil la representa los

incentivos fiscales que reciben el sector de maquila en el pais.



1.1.3 Diagnosticé de empresa

1.1.3.1 Informacion general del departamento
El departamento de finanzas de la empresa La Aguja, S.A. estd integrado por las

siguientes areas:

Tabla No. 1
AREA RECURSO HUMANO
Cuentas por pagar 3
Nominas 2
Cuentas por cobrar 1
Contabilidad 2
Total 8

Cada uno de las areas procesa su informacion para que se actualicen los auxiliares de
cuentas por cobrar, cuentas por pagar y nominas que son el soporte de la informacion de
la contabilidad, estas le reportan al Gerente Financiero que se encarga de analizar la

informacion.

1.1.3.2 Sistemas y procedimientos

La empresa cuenta con sistemas y procedimientos generales, que se aplican para el
control de los procesos de la produccion, recursos humanos, informatica sin embargo el
area de finanzas no cuenta con procedimientos que le sirvan de apoyo para realizar sus
actividades. Todos sus procesos se ejecutan en base a sus conocimientos adquiridos
conforme a las operaciones diarias que realizan en cada actividad del puesto; es necesario
que todos los pasos que realizan en cada actividad del puesto estén documentadas y sea
una fuente de consulta que sirva de parametro para medir el desempefio de cada area del

departamento finanzas.



1.1.3.3 Contabilidad y recursos financieros

El area de contabilidad genera estados financieros mensuales, integraciones de cuentas y
conciliaciones bancarias que sirven de base para el andlisis financiero y toma de
decisiones, toda esta informacion la procesan mediante la grabacion de las facturas de
proveedores a diario en el sistema de cuentas por pagar que actualiza el sistema de

contabilidad donde se procesan y se genera la informacion financiera.

1.1.3.4 Proveedores

Realizan un buen uso de los recursos disponibles para el control de proveedores ya que
cuentan con un maestro de codigos de proveedores que les ayuda a clasificarlos por el
tipo de mercaderia o servicios que prestan, en el sistema de cuentas por pagar se graban
las facturas a diario para tener actualizada la informacion por cada proveedor y poder
generar los reportes semanales para realizar los pagos a los proveedores de las facturas
vencidas, el dia martes de cada semana generan los reportes de facturas vencidas para la
seleccion y autorizacion de las facturas para la emision de cheques y transferencias de los

pagos a proveedores el dia jueves de cada semana por la persona responsable.

1.1.3.5 Presupuesto

Es utilizado para tener un mejor control de los gastos de la empresa, esta herramienta les
ayuda a tener un mejor control de sus gastos y de sus proyectos de inversion. La persona
encarga de revisar el presupuesto es la que valida si todos los gastos que se realizan estan
presupuestados y si no lo estuvieran es la encargada de solicitar la autorizacion y
aprobacion de los mismos, el presupuesto es una herramienta que ayuda a tener un mejor

control y ejecucion de los gastos por departamento.



Analisis FODA

Figura No.2
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1.2 Planteamiento del problema
La empresa La Aguja, S.A. carece de procedimientos impresos que le pueden servir de
guia y apoyo para tener un mejor control de todas las actividades que se deben de realizar
en cada area del departamento de finanzas y asi poder garantizar la confiablidad de la

informacion que se genera para la toma de decisiones.

1.3 Justificacion del problema
Debido a que la empresa La Aguja, S.A. no cuenta con procedimientos por escrito en el
departamento financiero en cada una de sus areas ha provocado que constantemente se
cometan errores de grabacion, debido que no existe ningiin documento donde se pueda
consultar al momento de tener alguna duda sobre cémo proceder si su jefe no se
encuentra, esto provoca que a menudo se de una doble revision para evitar errores de
grabacion en las areas que generan la informacion, lo cual no permite tener un mejor
analisis de la informacion debido a que se le dedica mas tiempo a corregir errores que no
permiten analizar y tomar las acciones oportunas que generen mas valor en la operacion.
En todos los puestos del departamento es necesario que se tenga un procedimiento por
area especifica que sirva de soporte tedrico para el buen funcionamiento de cada puesto

en el departamento financiero y sirva de base para la evaluacion del desempeiio.

1.3.1 Pregunta de investigacion

(La falta de procedimientos en el departamento financiero puede provocar que su

informacién no sea confiable?

1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo General

Determinar cuales son los procedimientos que desarrollan los colaboradores del

departamento financiero de la empresa.
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1.4.2 Objetivos Especificos
e Identificar las tareas que no agreguen valor a los procesos.
e Evitar duplicidad en los procesos.
e Establecer cudles son los procedimientos Optimos que se necesitan para el

funcionamiento adecuado del area.

1.5 Alcances y limites

1.5.1 Alcances

Se pretende determinar que con la elaboracion de procedimientos para el departamento de
finanzas se obtenga un mejor control de las actividades que realiza cada persona, indicando
los pasos y describiendo el proceso que los ayude obtener sus metas establecidas, debido a
que en la descripcion ocupacional de cada puesto se les indiaca que es lo que se debe de hacer
y con la herramienta documental se podra realizar y evaluar cada una de sus tareas teniendo
un mejor control de la informacién que se traslada a cada integrante del departamento y asi
poder generar los reportes necesarios para la preparacion de los estados financieros,

facilitando el analisis de la informacion para la toma de decisiones.

1.5.2 Limites
e Laempresa no autorizo que su utilizara algunos datos reales, ya que son considerados

de caracter confidencial.
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Capitulo 2
Marco Conceptual
2. Marco Teorico

2.1 Proceso Administrativo

“El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el logro
de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales.”(Harold Koontz, Heinz

Weihrich , 2004:122).

2.2 Planeacion

“Procedimiento que implica la seleccién de misiones y objetivos y de las acciones para llevar
a cabo las primeras y alcanzar los segundos; requiere tomar decisiones, esto es, elegir entre
alternativas de futuros cursos de accion”. (Harold Koontz, Heinz Weihrich , 2004:122).
“Implica determinar las metas de la organizacion y los medios para alcanzarlas” (Hellregel,

Jackson, Slocum, 2009:9).

2.3 Direccion

“Es el proceso consistente en influir en las personas para que contribuyan al cumplimiento

de las metas organizacionales y grupales” ( Harold Koontz, Heinz Weihrich, 2004:494).

2.4 Liderazgo

“Es el arte o proceso de influir en las personas para que se esfuercen voluntaria y
entusiastamente en el cumplimiento de metas grupales”. (Harold Koontz, Heinz Weihrich,

2004:532).

2.5 Motivacion

“Es un término genérico que se aplica a una amplia serie de impulsos, deseos, necesidades,
anhelos, y fuerzas similares. Decir que los administradores motivan a sus subordinados es

decir que realizan cosas con las que esperan satisfacer esos impulsos y deseos e inducir a los
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subordinados a actuar de determinada manera”. (Harold Koontz, Heinz Weihrich,

2004:497).

2.6 Comunicacion

“Es la transferencia de informacién de un emisor a un receptor, el cual debe estar en

condiciones de comprenderla”. (Harold Koontz, Heinz Weihrich, 2004:594).

2.7 Control

“Es la medicion y correccion del desempefio a fin de garantizar que se han cumplido los
objetivos de la empresa y los planes ideados para alcanzarlos”. (Harold Koontz, Heinz

Weihrich, 2004:640 ).

2.8 Organizacion

“Implica una estructura de funciones o puestos intencional y formalizada” (Harold Koontz,

Heinz Weihrich, 2004: 242).

“Se refiere al proceso de decidir donde se tomaran las decisiones, quién ocupara cuél puesto
y desempenard qué tareas y quién dependera de quién en la empresa”. (Hellregel, Jackson,

Slocum, 2009:9).

2.9 Procedimientos

“Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de actividades
futuras. Consisten en secuencias cronologicas de las acciones requeridas”. (Harold Koontz,

Heinz Weihrich, 2004:127).

2.10 Manuales

“Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los

organos de una institucidon; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
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necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de

referencia los objetivos de la institucion”.(Joaquin Rodriguez Valencia 2002:150).

2.11 Mapa de procesos

“Es un diagrama de valor; un inventario grafico de los procesos de una organizacioén”.

(José Antonio Pérez Fernandez 2010:119).

2.12 Cursogramas
“Son representaciones graficas de acontecimientos e informacion relevante para la empresa,
referente a un proceso que ocurre en una serie de operaciones efectuadas en forma sistematica

y secuencialmente.” (Guillermo Gémez Ceja 2002:385).

14



Capitulo 3
Marco Metodologico

3.1 Tipo de investigacion

3.1.1Descriptiva

La Investigacion descriptiva, también conocida como la investigacion estadistica, describen
los datos y este debe tener un impacto en las vidas de la gente que le rodea.

El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades,

objetos, procesos y personas.

3.2 Sujetos de investigacion
e Gerente financiero
La persona responsable de la administracion y analisis del area financiera.
e Jefe de Cuentas por Pagar
Es el encargado de del area de cuentas por pagar, tiene el control de las obligaciones de la
empresa asi como de los registros con cada factura y emision de cheques.
e Jefe de Cuentas por cobrar
Tiene el control de los registro de la facturacion y pagos de clientes.
e Contador de Costos
Es el encargado de revisar los ingresos y salidas de inventario, costeo de facturas y grabacion.
e Auxiliares
Son los que se encargan de efectuar la operacion de grabar en el sistema todos los documentos
en el area de finanzas que estén asignados.
e Contador General
Es el cargado re revisar todas las operaciones en contabilidad, generacion de estados
financieros y pagos de impuestos.

e Jefe de Nomina
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Se encarga de generar las nominas para el pago mensual a empleados y de solicitar los fondos

para cubrir los pagos.

3.3 Instrumentos de recopilacién de datos

3.3.1 Entrevista
Se utilizd para recabar informacion con el personal de cada 4rea del departamento de
finanzas, que servirad para la elaboracion de procedimientos de cada uno de los procesos que

realizan.

3.3.2 Cédula de analisis de documentos

Se utiliz6 para obtener la informacion y de esta manera a efectuar el analisis de departamento
de finanzas de la empresa y de cada uno de los procesos que se realizan en cada area, con los

datos obtenidos se procedera con la elaboracion de los procedimientos.
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3.4 Diseilo de la investigacion

Tabla No. 2
No.[Detalle Descripcion Recursos Fecha
Cortecciones realizadas alplande  [Revision de redaccion y mejoras alplan  |Computadora, impresora, papel
1|tesis de tesis y material de apoyo Primera semana
Muestreo Encuestas, entrevistas, fotografias y Computadora, impresora, papel
2 documentacion y material de apoyo Primera semana
3|Entrega etapa 1 Entrega de informe impreso para revision |Computadora, impresora, papel |Segunda semana

N

Entrega de informe de tutores y
correcciones alumnos

Entrega de informe revisado para
correcciones

Computadora, impresora, papel

Tercera semana

Recopilacion de andlisis de datos

Realizar encuestas, entrevistas y
documentacion de campo

Computadora, impresora, papel,
camaras fotograficas y material

5 de apoyo Séptima semana
6|Entrega etapa 2 Entrega de informe impreso para revision |Computadora, impresora, papel |Octava semana
Entrega de informe de tutores y Entrega de informe revisado para .
Computadora, impresora, papel
7|correcciones alumnos correcciones P P pap Novena semana
Presentacion de resutados Presefltamon Jmpresa' de los resultados Conmu@dora, impresora, papel N
8 obtenidos en el trabajo de campo y material de apoyo Décima semana
Anflhém de resultados y Marco Revision de ls anlshs presentados Conmu@dora, impresora, papel N
9{Tedrico desarrollado y material de apoyo Décima semana
10(Entrega etapa 3 Entrega de informe impreso para revision |Computadora, impresora, papel |Onceava semana
Entrega de informe de tutores y Entrega de informe revisado para .
Computad, |
11|correcciones alumnos correcciones Omptiacora, IMpIesord, pape Doceava semana
Entrega final del producto del Entrega final del producto del segundo Computadora. i 1
12|segundo modulo modulo OMpUacord, MMpresora, PAPEL | rreceava semana
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3.5 Cronograma de la Investigacion

Tabla No. 3

CRONOGRAMA DEACTIVIDADES

No.

Detalle

Mayo

Junio

Julio

Agosto

30-may

06-jun| 13-jun

20-jun

27-jun

04-jul

11-jul

18-jul

25+ul

01-ago

08-ago

15-ago

22-ag0

10

11

12

13

—

Correcciones realizadas al Plan de tesis

Mugstreo

Entrega etapa |

Entrega de informe de tutores y correcciones a alunmos

Recopilacion y andlisis de datos

Entrega Etapa 2

Entrega de informe de tutores y correcciones a alunmos

Presentacion de resultados

o oo | —a |~ Jen | = | oo | o

Andlisis de resuktados y Marco Tedrico desarrollado

—_
f—}

Entrega etapa 3

—_

I

Entrega de informe de tutores y correcciones a alummos

—_—
[

Entrega final del producto del segundo modulo
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Capitulo 4
Resultados de la investigacion
4.1 Presentacion de resultados

4.1.1 Entrevista al Intendente de Planificacion Financiera

Se realizo la entrevista personal con el Intendente de Planificacion Financiera con el objetivo
de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area financiera de la empresa, con los

resultados que a continuacion se presentan:

Tabla No. 4

(Cuenta con procedimientos para el
puesto?

No, actualmente no cuenta con procedimientos para el puesto.

(Cuenta con descripcion ocupacional
del puesto?

Si, cuenta con una descripcion ocupacional del puesto.

(Cuéles son las atribuciones o
actividades que realiza?

Las actividades que realiza en el puesto son:

Elaboracion de proyecciones financiera (semanales, mensuales,
trimestrales)

Analisis de costos por minutos reales

Andlisis de variaciones respecto al mapa congelado y
presupuestado

Analisis del WIP produccion y facturacion

Revision de segundas, rags, terceras y unidades perdidas por
contrato y costeo de unidades

Analisis de margen de contribucion por cliente y division
Reportes relacionados con cierre de mes

Estado de resultados semanal

Cierre mensual

Revisar eficiencias de incentivos.

Describa el procedimiento para cada
una de sus actividades

Proyeccion de los mapas de exportacion y produccion, costear y
colocar precio unidades para generar estados de resultados por
semana.

13cf : Proyeccion del flujo de efectivo de las proximas 13 semanas
considerando ventas, produccion, pagos a proveedores y cobros a
clientes.

Analisis de costo por minuto: es archivo de minutos producidos y
costos semanal por grupos de trabajo.

Actualizacion del costo estandar por minuto producido por mano
de proceso.

Analisis de WIP produccion facturacion: revision de movimientos
por orden de produccion en WIP, facturacion de segundas RAGS,
unidades pérdidas, revisar finalizacion de unidades en WIP.
Margen de contribucién: reporte mensual por cliente division.
ROFORWARD: revision de incentivos de materia prima y
unidades en proceso.
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Cierre: armar archivo de cierre mensual ingresando informacion de
archivos auxiliares.

(De sus atribuciones cudl considera
usted que no corresponde a su puesto
y por qué?

Revision de WIP y darle seguimiento a que se finalice la orden de
produccion en WIP.  Esta actividad la deberia de realizar
planificacion de produccion y los jefes de planta.

Revision de Eficiencias.

(Cuales de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra
persona?

Revision de WIP y seguimiento a finalizacion de orden de
produccion.

(Cuéles son los procedimientos que
le reducen el tiempo para realizar
otras actividades?

Revision de orden de produccion en WIP y esperar informacion de
produccion, exportaciones y facturacion.

(Existe alguna forma de optimizar
los procedimientos de la pregunta
anterior? ;Cual seria?

Implementacion de sistema integral.

(Que sugiere usted que la empresa
pueda dar para mejorar su
desempeiio?

Procedimientos especificos por puesto.
Capacitaciones.

4.1.2 Entrevista al Encargado de Cuentas por Cobrar

Con el objetivo de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area de cuentas por

cobrar de la empresa, y a continuacion los resultados.

Tabla No. 5

1 (Cuenta con procedimientos para el | No, actualmente no cuenta con

puesto? procedimientos para el puesto.

2 (Cuenta con descripcion ocupacional | No,

del puesto?

3 (Cudles son las atribuciones o | Envi6 de estado de cuenta a clientes.

actividades que realiza? Cuadre de ventas,
Aprobacion de Chargebacks.
Aplicacion de pagos.

Reporte de unidades en transito.

4 Describa el procedimiento para cada | Estados de cuenta semanal de facturacion.

una de sus actividades Reporte de ventas sistema vrs archivo

facturacion.

20



Descuentos generados por el cliente deben
ser aprobados.

Pagos recibidos aplicados al sistema.
Mercaderia que estd en transito debe

estimarse dinero en costo y dinero en venta.

5 (De sus atribuciones cual considera
usted que no corresponde a su puesto y

por que?

Reporte de unidades en transito, considero
que logistica deberia de manejarlo mejor ya
que sabe cual es el status de cada contenedor

en transito.

6 (Cudles de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra

persona?

Ninguna.

7 (Cuales son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras

actividades?

Cuadre de ventas mensual.

8 (Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?

(Cuadl seria?

Si con un sistema mas eficiente que permita
generar reportes de acuerdo a la facturacion

ingresada durante el mes.

9 (Que sugiere usted que la empresa

pueda dar para mejorar su desempefio?

Una capacitacion en Excel.

4.1.3 Entrevista al Coordinador de Tesoreria

Con el objetivo de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area de tesoreria de

la empresa, y a continuacion los resultados.
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Tabla No.6

(Cuenta con procedimientos para el | No. Actualmente no cuenta con
puesto? procedimientos para el puesto.

(Cuenta con descripcion ocupacional del | Si.

puesto?

(Cuales son las atribuciones o |Pago de  proveedores locales e
actividades que realiza? internacionales.

Ejecucion de pagos a proveedores locales.

Proyeccion de  egresos locales e
internacionales.
Gestion de instituciones bancarias.

Proyeccion de ingresos.

Describa el procedimiento para cada una

de sus actividades

Ingresos del efectivo.
Proyeccion del efectivo.
Planificacion.

Pago a proveedores.

(De sus atribuciones cual considera
usted que no corresponde a su puesto y

por qué?

Ninguna.

(Cudles de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra

persona?

Ninguna.

(Cudles son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras

actividades?

Entrega de contrasefias y grabar facturas.

(Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?

(Cual seria?

Realizar un estudio de las actividades.

Reduciendo tiempo para reorganizarse mejor.
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9 | (Que sugiere usted que la empresa pueda

dar para mejorar su desempefio?

Capacitacion.

4.1.4 Entrevista al Contador de Costos

Con el objetivo de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area de Contabilidad

de Costos de la empresa, y a continuacion los resultados.

Tabla No. 7

1 (Cuenta con procedimientos para el

puesto?

No escritos.

2 (Cuenta con descripcidon ocupacional

del puesto?

Si.

3 (Cudles son las atribuciones o

actividades que realiza?

Revision de costos de bodegas de materiales
e insumos.

Recoleccion y registro de facturas de
inventarios.

Conciliacion de proveedores.

Aplicacion de pagos de facturas de
materiales.

Generacion de reportes de cuentas por pagar.

4 Describa el procedimiento para cada

una de sus actividades

Recepcion de orden de compra y factura de
bodega para revision de precios.

Envi6 de correos a proveedores para solicitar
facturas.

Solicitud de estados de cuenta a proveedores.
Impresion de comprobantes de pago
recibidos del banco.

Generacion de reportes de cuentas por pagar.
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5 (De sus atribuciones cudl considera
usted que no corresponde a su puesto y

por qué?

La generacion de reportes de cuentas por
pagar. Que por cuestiones de tiempo con el
ingreso de toda la informacién que alimenta

el sistema.

6 (Cuales de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra

persona?

Generar y cuadrar la cuenta por pagar y

comunicacion con proveedores.

7 (Cuales son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras

actividades?

Revision de reportes en el sistema.

8 (Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?

(Cual seria?

Definir un reporte que genere la informacion

que se requiere.

9 (Que sugiere usted que la empresa

pueda dar para mejorar su desempefio?

Herramientas de sistemas para un mejor

manejo de la informacion.

4.1.5 Entrevista al Asistente de Costos

Con el objetivo de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area de Contabilidad

de Costos de la empresa, y a continuacion los resultados.

Tabla No. 8
1 (Cuenta con procedimientos para el | No
puesto?
2 (Cuenta con descripcion ocupacional | Si.

del puesto?

3 (Cuales son las atribuciones o

actividades que realiza?

Costeo de ventas estandar semanal.
Costeo de produccion estandar semanal.

Costeo de WIP estandar semanal.

24




Auditoria de PACKING para pago de
bordado.

Describa el procedimiento para cada

una de sus actividades

Cuadre de ventas: para este costeo la
asignacion correcta de ID de costeo segin
estilo/lavado.

Consolidacion de produccion: asignacion
correcta de ID para costos segun
estilo/lavado.

Cuadre y generacion de WIP segun sistema,
costeo segliin procesos.

Revision de produccion PACKING vrs
SISTEMA, estilo/lavado y pago segun PPA

del area de COSTING.

(De sus atribuciones cual considera
usted que no corresponde a su puesto y

por que?

Auditoria de PACKING para pago de
bordado esta atribucion considero que
deberia realizarla el area de control interno de

la empresa.

(Cudles de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra

persona?

Auditoria de PACKING para pago de
bordado.

(Cuales son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras

actividades?

El procedimiento de asignar ID de costeo a la

producciéon, ventas y WIP  seglin

estilo/lavado.

(Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?

(Cual seria?

Relacionar el sistema de COSTING con C2P

para que asigne el ID automaticamente.

(Que sugiere usted que la empresa

pueda dar para mejorar su desempefio?

Capacitacion en temas del area de trabajo.
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4.1.6 Entrevista a Auxiliar de Cuentas por Pagar

Con el objetivo de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area Cuentas por

Pagar de la empresa, y a continuacion los resultados.

Tabla No. 9
1 (Cuenta con procedimientos para el | No.
puesto?
2 (Cuenta con descripcion ocupacional | Si.
del puesto?
3 (Cudles son las atribuciones o | Entrega de contraseia de pago para
actividades que realiza? proveedores.

Ingreso de facturas en el sistema.

Pago a proveedores de forma electronicos y
con cheque.

Rebajar pagos de proveedores en el sistema
de cuentas por pagar.

Atencion a proveedores.

Archivo.

Liquidacién de anticipos.

4 Describa el procedimiento para cada

una de sus actividades

Recibir y grabar facturas.

Pago a proveedores.

Ingreso de facturas al sistema de cuentas por
pagar.

Rebajar pagos en el sistema de cuentas por

pagar.

5 (De sus atribuciones cual considera
usted que no corresponde a su puesto y

por que?

Considero que si algunas de las atribuciones
no corresponden a mi puesto, y si puedo

realizarlas con gusto las realizo.
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Porque considero que hay que aprender a
hacer de todo para la formacion profesional

de cada uno.

6 (Cuales de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra

persona?

Ninguna.

7 (Cuadles son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras

actividades?

Considero que es la entrega de contrasefias

para los proveedores.

8 (Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?

(Cual seria?

Si, seria que los encargados de compras le
indique a los proveedores que documentos
entregar y el orden que deben de tener para

proceder con la entrega de la contrasefia de

pago.

9 (Que sugiere usted que la empresa

pueda dar para mejorar su desempefio?

Herramientas de trabajo.

4.1.7 Entrevista al Coordinador de Planillas

Con el objetivo de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area de Nomina y

Planilla de la empresa, y a continuacién los resultados.

Tabla No.10
1 (Cuenta con procedimientos para el | No.
puesto?
2 (Cuenta con descripcion ocupacional | Si.

del puesto?

3 (Cudles son las atribuciones o

actividades que realiza?

Ingreso de movimientos al sistema.

Generacion de planillas.
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Calculo de liquidaciones.

Revision y control de los procesos de pago
para la exactitud del mismo.

Generacion del calculo del ISR para los
trabajadores afectos.

Dar mantenimiento a la base de datos.

AtencioOn a instituciones estatales.

Describa el procedimiento para cada

una de sus actividades

Generacion de planillas:

Se ingresa préstamos

Se valida incentivos

Se valida horas extras

Traslado de vales (tienda, farmacia, optica).
Verificacion de ISR.

Célculos de Liquidaciones:

Se ingresa la pre liquidacion

Se valida los movimientos

Se valida la ultima fecha de marcaje

Se traslada el expediente a contabilidad y se

genera el cheque.

Calculo de ISR:

Se ingresa el salario mensual

Se genera el proceso para proyeccion

Se genera los descuentos
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Ingreso de Prestamos:

Banco envia la planilla

Se localiza en el sistema

Se ingresa al sistema

Se genera el pago para el descuento.

Creacion de Parametros (mantenimiento a la

base de datos):

Se crea y valida en papel las fechas que se

tomaran por cada mes de pago.
Se autoriza por el gerente de finanzas.

Mensualmente se ingresa al sistema para la

validacion de los descuentos y movimientos.

Generacion de la planilla.

(De sus atribuciones cual considera
usted que no corresponde a su puesto y

por que?

Atencion de auditoria de clientes.
Se dan situaciones en las que son mds para
puestos gerenciales y que deben ser atendidos

por otra persona.

(Cudles de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra

persona?

Atencion auditoria a clientes

(Cuadles son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras

actividades?

Atencion auditoria a clientes.
Atencion a entidades gubernamentales.

Impresiones de documentos de pago.

(Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?

(Cuadl seria?

Para los recibos de pago: que sean via

electronica.
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9 (Que sugiere usted que la empresa

pueda dar para mejorar su desempefio?

Capacitaciones

Inducciones

Politicas establecidas

Lineamientos

Involucrar a todos los departamentos en

puntos que se deban tratar.

4.1.8 Entrevista al Asistente de Nomina y planilla

Con el objetivo de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area de Nominas y

Planillas de la empresa, y a continuacion los resultados.

Tabla No. 11
1 (Cuenta con procedimientos para el | No.
puesto?
2 (Cuenta con descripcion ocupacional | No.

del puesto?

3 (Cudles son las atribuciones o

actividades que realiza?

Reclamos de metas.

Aperturas de cuentas.

Verificacion de traslados de vales.
Autorizacion de plazas (si no estd el jefe
inmediato).

Verificacion de pago a personal suspendido.
Ingreso de facturas al sistema.

Tener en orden el archivo muerto.

Registro de boletas pendientes de firmar.
Entrega de boletas de pago.

Dar informacién a supervisores de metas.
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Apoyar con todo lo que le piden los auditores,

cuando hay auditorias.

Describa el procedimiento para cada

una de sus actividades

Reclamos de metas: verificar que el
colaborador no tenga vacaciones, permisos,
suspensiones o traslados para poderle pagar
la meta, si son traslados se le pagaran
proporcional.

Apertura de cuentas: verificar de que banco,
el personal prefiere su cuenta, para poder
aperturarla, cancelar las cuentas del personal
retirado de la empresa.

Buscar al personal para la entrega de su
cuenta.

Ingresar el nimero de cuenta al sistema para
que se le pueda pagar al empleado.
Verificacion de traslado de vales: revisar
todos los dias que los vales se estén cargando

para que se le descuente al personal.

(De sus atribuciones cual considera
usted que no corresponde a su puesto y

por que?

Ingreso de facturas para la contabilidad fiscal
porque es de contabilidad y mi puesto es de

planillas.

(Cudles de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra

persona?

Ingreso de facturas.

(Cuales son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras

actividades?

Entrega de boletas de pago al personal

operativo.

(Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?

(Cual seria?

Que los supervisores fueran  mas
responsables y les entregaran las boletas de

pago a todo su personal.
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Y que no se realicen tantos traslados que por
los mismos el personal no sabe donde sale su

boleta.

9 (Que sugiere usted que la empresa

pueda dar para mejorar su desempefio?

Que el sistema esté funcionando al cien por
ciento para que no se pierda tiempo ya que es

muy lento.

4.1.9 Entrevista al Contador General

Con el objetivo de conocer sobre los procedimientos de su puesto en el area de Contabilidad

de la empresa, y a continuacion los resultados.

Tabla No. 12
1 (Cuenta con procedimientos para el | No
puesto?
2 (Cuenta con descripcion ocupacional | Si

del puesto?

3 (Cudles son las atribuciones o

actividades que realiza?

Grabacion de partidas de diario en sistema de
contabilidad.

Revisar partidas de diario que se genera en
cuentas por pagar.

Declaraciones de impuestos.

Generacion de los libros contables.
Conciliaciones bancarias.

Integraciones de cuentas.

Solicitudes de devolucion de IVA.
Generacion de estados financieros.

Atencion a Auditores de SAT.
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Describa el procedimiento para cada

una de sus actividades

Grabacion de partidas:

Movimientos de bancos: se revisa a diario los
estados de cuenta de los bancos para grabar
los movimientos por traslados entre cuentas
bancarias, depdsitos, pagos de nodminas,
pagos de impuestos, pago al seguro social.
Ventas: se genera el reporte de facturacion
del sistema.

Nomina: a fin de mes se genera la ndmina
para realizar el registro contable en el
sistema.

Deprecaciones: se actualiza el libro de
activos fijos para el célculo de Ia
depreciacion mensual.

Revision de partidas: todos los dias se revisan
las facturas grabadas en el sistema de cuentas
por pagar y su operacion en la cuenta
contable correcta.

Declaraciones de Impuestos:

IVA: se generan los libros de compras y
ventas del IVA para realizar la declaracion
mensual via electrénica por Declaraguate.
ISR mensual: se revisan todas las retenciones
emitidas en el mes y se presenta la
declaracion en los primeros 10 dias habiles
del mes siguiente del mes que se declara.
ISR anual: se generan los estados financieros
anuales, se revisan las integraciones de

cuentas y previo a su presentacion es revisado
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por el Gerente financiero para que apruebe su
presentacion.

Generacion de libros: terminado el cierre
mensual se imprime el diario mayor general
definitivo, se numeran todas las hojas y se
archiva.

Conciliaciones bancarias: se imprime el
movimiento de la cuenta contable del banco
del diario mayor general y se compara con el
estado de cuenta del banco.

Integraciones de cuentas: se imprime el
movimiento de la cuenta del diario mayor
general y se detallan los valores que integran
el saldo de la cuenta contable.

Solicitudes de Devolucion de IVA: se debe
de cumplir con todos los documentos
necesarios que se deben de adjuntar para
poder ingresar el expediente en SAT.
Generacion de  estados  financieros:
terminado el mes se genera el estado de
resultados y balance general.

Atencion a Auditores de SAT: se debe de
proporcionar la informacién que soliciten en
su requerimiento en un maximo de 3 dias

habiles.

(De sus atribuciones cual considera
usted que no corresponde a su puesto y

por que?

Ninguna.
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(Cuales de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra

persona?

Ninguna.

(Cuales son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras

actividades?

La preparacion de la informacion para las

solicitudes de IVA.

(Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?

(Cual seria?

Que cada mes se obtengan las fotocopias de
los documentos que se adjuntaran a la

solicitud de devolucion de IVA.

(Que sugiere usted que la empresa

pueda dar para mejorar su desempefio?

Tener una capacitacion en impuestos cuando
existan reformas a las leyes impositivas del

pais.

4.1.10 Resumen de entrevistas realizadas en el departamento de finanzas.

Tabla No. 13

(Cuenta con procedimientos para el
puesto?

Los entrevistadas contestaron que no cuentan
con procedimientos escritos para su puesto de
trabajo.

(Cuenta con descripcion ocupacional
del puesto?

Los entrevistados respondieron que si cuenta
con descripcion ocupacional del puesto de
trabajo.

(Cuales son las atribuciones o
actividades que realiza?

Conforme a la descripcion ocupacional de
cada puesto los entrevistados indicaron
cuales son sus atribuciones y actividades que
realizan.

Describa el procedimiento para cada
una de sus actividades

Cada uno describi6 el procedimiento que
realiza para cada una de sus actividades del
puesto.

(De sus atribuciones cual considera
usted que no corresponde a su puesto y
por qué?

Respondieron que algunas actividades que
realizan no corresponden a su puesto, pero las
realizan para aprender sobre las actividades
de otros puestos de trabajo.
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6 (Cudles de las atribuciones que usted
realiza deberian de realizarla otra
persona?

Indican que muchas de las actividades que
realizan no le corresponden a su puesto de
trabajo ya que esta informacién debe ser
revisada por otros departamentos de la
empresa donde se genera.

7 (Cuales son los procedimientos que le
reducen el tiempo para realizar otras
actividades?

Todos respondieron que lo que reduce el
tiempo para realizar otras actividades y que
les lleva mas tiempo es la revision de
reportes, cuadre de los mismos, entrega de
documentos tanto a los empleados como
proveedores.

8 (Existe alguna forma de optimizar los
procedimientos de la pregunta anterior?
(Cual seria?

Revisando las actividades que se realizan en
cada puesto para poder automatizar algunas
de las mismas de forma electronica. Reportes
que contengan la informacion requerida para
cada actividad que se realiza.

9 (Que sugiere usted que la empresa
pueda dar para mejorar su desempefio?

Que la empresa les brinde capacitaciones
constantes conforme a las actividades de cada

puesto y puedan hacer un mejor uso de las
herramientas con que se cuentan.

4.2 Analisis de resultados

Los resultados de la entrevista nos indican que en todos los puestos no se cuentan con
procedimientos escritos y esto ocasiona que muchas de las actividades que realizan no se
concluyan o se realicen de forma errénea, debido a que no se cuenta con un documento el
cual se pueda consultar cuando se tenga duda, la mayoria indica que todas sus actividades las
realizan en base a la experiencia y sus conocimientos adquiridos en cada puesto. Este analisis
establece que algunas de las actividades que realizan las personas no le corresponden al

puesto que desempefian.

4.3 Conclusiones de la investigacion

Se determind que es necesario la elaboracion de procedimientos para el departamento debido
que la mayoria de las actividades que se realizan no cuentan con un documento que sirva de
soporte y que de los lineamientos para que se puedan concluir los procesos, la informacién

que se genera de los mismo sea confiable y pueda ser analizada en el departamento de
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finanzas; por la falta de procedimientos el personal nuevo no cuenta con un material que le

sirva como guia para la realizacion de sus actividades que le sean asignadas.
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Capitulo 5

Propuesta de solucion a la problematica

5.1 Introduccion

Con la elaboracion de los procedimientos en cada uno de los puestos de trabajo del
departamento de finanzas de la empresa se busca tener una guia para la realizacion de las
actividades en cada uno de los puestos y pueda ser una herramienta ttil para la evaluacion y
capacitacion de sus miembros por area de trabajo y pueda contribuir con la gestion del

conocimiento, generando oportunidades de crecimiento dentro de la empresa,

5.2 Justificacion

Con la realizacion de los procedimientos de trabajo para cada area del departamento de
finanzas se pretende minimizar los errores en cada puesto y se asegurara que la empresa
cuente con una base de datos que le pueda servir para la ejecucion de los procesos de cada
area y asi se pueda tener una informacion clara concisa y segura para la toma de decisiones

del departamento ya mencionado.

5.3 Objetivos de la propuesta
Contar con procedimientos de trabajo que sirvan de base para la capacitacion en cada puesto

y como herramienta para poder evaluar el cumplimiento de las actividades en cada persona.

5.3.1 Objetivo general

Con la elaboracion de procedimientos en area de finanzas se espera tener un documento de
soporte para la realizacion de las actividades de cada departamento y asi poder minimizar los
errores de proceso que se puedan tener al recibir las facturas de los proveedores y el registro
de las mismas en el sistema de cuentas por pagar y por cobrar que son los que generan la

informacion que se registra en los libros contables.
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5.3.2 Objetivos especificos

Elaborar procedimientos de apoyo para el proceso de induccién y capacitacion a
nuevos integrantes del departamento de finanzas, y sirva de pardmetro para evaluar
el desempefio en cada puesto de trabajo.

Dotar a la empresa de una herramienta que contribuya a conservar uno de los activos
mas preciados, el conocimiento adquirido por afios en cada proceso.

Ayuda a maximizar el tiempo en la elaboracion de reportes del departamento

financiero.

5.4 Desarrollo de la propuesta

5.4.1 Procedimiento de entrega de contrasefias a proveedores

Objetivo:

Tener el control de todas las facturas recibidas de proveedores

Se revisa que la factura del proveedor llene los siguientes requisitos para que le pueda

emitir la contraseiia a la factura;:

1.

e A A R R

Recibe factura del proveedor.

Revisa orden de compra y recepcion.
Revisa factura versus orden de compra.
Revisa si se emite retencion.

Se emite contrasefia.

Se entrega la contrasefia.

Se archiva factura.
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Figura No. 3

Cursograma Entrega de Contrasefias a Proveedores

Actividad Mo Tiempo Distancia

Diagrama No. 1 Cperacidn O 4 4 minutos

Transporte — 2 2 minutos B metros
Actividad: Entrega Demora D 0 | 0 minutos
de contrasefias Inspeccion ] 0 0 minutos
Responsable: Auxiliar Almacenamientd, / 1 1 minutos
de Cuentas por Pagar TOTAL [ ¥ minutos 6 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.

Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo |Distancia O — | D [] v
1. Recibe factura del |
proveedaor 1 minutos | 3 metros r
2. FRevisa orden de compra ./
¥ recepcion 1 minutos |
3. Revisa factura wrs orden l
de compra 1 minuto [
4 Revisa si se emite
retencian 1 minuto
5. Emite contraseria 1 minutos l\
G. Entrega contrasefia 1 minuto | 3 metros \-\___ﬁ_
-\-\-\-\""-\-\_\_\_\_\_-\_\-\-‘1—'

7. Archiva Factura 1 minuto
TOTALES T minutos| 6 metros 4 2 0 0 1

5.4.2 Procedimiento de grabacion de facturas

Objetivo:

Tener actualizada sistema de cuentas por pagar y generar las partidas contables con cada uno

de los documentos recibidos esta operacion se debe de realizar a diria para tener informacion

actualizada y confiable para toma de decisiones.

1. Seingresa el codigo de proveedor.
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Se ingresa la fecha de

° »®» 2o n kWD

10. Se archiva la factura.

Cursograma Grabacidon de facturas

Se graba el numero del documento.

factura.

Se ingresa la fecha de posteo en contabilidad.

Se ingresa el monto total de la factura.

Figura No. 4

Se selecciona el codigo de gasto de afecta el documento.

Se selecciona si esta afecto a retencion de ISR y si calcula IVA.

Se revisan si las cuentas contables estan correctas y se graba.

Se graba en el sistema de cuentas por pagar y se genera la partida contable.

Actividad

Tiempo

Distancia

Diagrama MNo. 1

Actividad: Grabar
facturas
Responsable: Auxiliar
de Cuentas por Pagar

Cpearacion
Transporte
Demora
Inspeccidn

Aldlmacenamient

8 minutos
O minutos
O minutos
1 minutos
1 minutos

O metros

TOTAL

=
a|®F oo

10 minutos

0 metros

Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.
Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo |Distancia —> D] ]
—
1. Ingresa Codigo |
Proveedor 1 minutos
2. Graba Mo. Documento 1 minutos |-
2. Graba fecha Documentao 1 minuto l
4. Graba fecha registro 1 minuto T
5. Selecciona codigo de
gasto 1 minutos
6. Selecciona impueasto que
afecta 1 minuto
7. Ingresa monto ]
documento 1 minutos b
———
2. Revisa cuentas contables |1 minutos | -
9. Se grabaay genera | —|
partida contable 1 minutos
— |
10. Se Archiva 1 minutos [ =
TOTALES 10 minutos ] ] 1 1




5.4.3 Procedimiento para emision de cheques

Objetivo: generar los repostes de antigiiedad de cuentas por pagar para la emision de pagos

semanales y cumplir con las obligaciones contraidas con los proveedores.

1.

A

Se genera el listado de facturas de proveedores para seleccion de pagos.

Se autorizan los pagos y se localizan las facturas.

Se emiten los cheques y pagos electronicos.

Se autorizan los pagos electronicos en el banco.

Se autorizan los cheques en bibanking.

Se operan los pagos en el sistema para rebajar la cuenta por pagar al proveedor y
generar las partidas contables.

Se archivan los cheques y transferencias a proveedores con su respectiva factura.
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Figura No. 5

Cursograma Emision de Cheques y transferencias

Actividad No. Tiempo Distancia

Diagrama No. 1 Operacidon O 6 10 minutos

Transporte = 0] O minutos O metros
Actividad: Emision de Demora D 0 0 minutos
cheques y transferencias [Inspeccién ] 0] 0 minutos
Responsable: Auxiliar Almacenamiento \/ 1 2 minutos
de Cuentas por Pagar TOTAL 7 12 minutos 0 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20de octubre del 2015.

Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo Distancia [ O ':> D ] v
1. Genera listado de |
. -
facturas 1 minutos |
2. Autorizan pagos 1 minutos |l
3. Localizan facturas 3 minuto #
4. Emiten cheques y l
transferencias 3 minuto |
5. Autorizacion de cheques y l
transferencias en banco 1 minutos |
6. Aplican pagos en cuentas I
por pagar 1 minutos —— |
\\-

7. Archivo 2 minutos
TOTALES 12 minutos| 0 metros 11 ) 1) (] 1

5.4.4 Procedimiento para la elaboracion de estados financieros

Objetivo:

Generar la informacion contable confiable y en tiempo para la toma de decisiones

1. Se actualiza a diario todas las partidas emitidas en contabilidad.

Se generan los estado

S

Se archivan.

Se generan el balance saldos.
Se integran las cuentas de balance.

Se graban las partidas de cierre.

s financieros.
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Figura No. 6

Cursograma Emision de Estados Financieros

Actividad Ho. Tiempo Distancia

Diagrama No. 1 COperacion O 5 11 minutos

Transporte — 0 0 minutos 0 metros
Actividad: Emision de Demora D 1] 0 minutos
Estados Financieros Inspeccian ] 0 0 minutos
Responsable: Contador |Almacenamiento N/ 1 1 minutos
General TOTAL b 12 minutos 0 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.

Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo |Distancia O = | D [] ___v
1. Actualizacion Partidas de T |
Diario 1 minuto .
2 Genracion balance de
saldos 1 minuto ™
Jintegracion de Cuentas S minutos -
4 Grabar paridas de cierre | 3 minutos
5 Generacion de Estados
Financieros 1 minuto s
_------‘l---"""--..

6. Archivo 1 minuto w
TOTALES 12 minutos | 0 metros | 11 0 0 0 1

5.4.5. Procedimiento de costeo de recepcion de orden de compra

Objetivo:

Tener el control de que todo lo que se solicita en la orden de compra coincida con lo recibido

en bodega tanto en cantidades como en valores y asi poder tener actualizado el costo unitario

de cada producto del inventario en el sistema.

1. Se recibe la nota de recepcion de bodega con copia de factura y orden de compran.

2. Se ingresa en el sistema de compras para costear la nota de recepcion y actualizar el

costo.
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3. Se revisa que los datos ingresos en el sistema sean igual a la informacion de la orden
de compra y capia de factura que se adjunta.
4. Se realiza el proceso de costeo de la nota de recepcion.

5. Se archiva.

Figura No. 7
Cursograma Costeo de Recepcion ordenes de compra
Actividad Ho, Tiempo Distancia
Diagrama No. 1 Cperacion O 3 3 minutos
Transporte — 0 0 minutos 0 metros
Actividad: Costeo de Demora D 0 0 minutos
ordenes de compra Inspeccion ] 1 2 minutos
Responsable: Contador |Almacenamiento ™/ 1 1 minutos
Costos TOTAL 5 6 minutos 0 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.
Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo |Distancia O = | D [] N
__.__,_._,.———-—""""_'_#_._
1. Recibe nota de recepcion 1 minuto TJ
2. Ingresa numero de L
recepcion 1 minuto —
3.5e revisa informacion en hmﬁ“’““-ﬂ::-
zisterna 2 minutos _—
_,..-'-""'_'_FH-F’
4. Reliza costeo 1 minuto -::-h._______
_\_\_‘_‘_‘—i—-_
5. Archiva 1 minuto =
TOTALES 6 minutos | 0 metros 3 ] 0 2 1

5.4.6 Procedimiento para elaboracion de Libro de Compras del IVA
Objetivo:
Tener un mejor control de los documentos que serviran de soporte del crédito fiscal que se
declara en cada mes.
1. Se genera el reporte de todas las compras que estan afectas a crédito fiscal de IVA.
2. Se compra contra la cuenta de mayor donde se registra el crédito fiscal de IVA

mensual.
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3. Se revisa que los nombres de razon social de los proveedores y niimero de
identificacion tributarias NIT estén correctos.

4. Se elabora el libro de compras y se ingresa en el formato establecido.

5. Se imprime y se anota en cada hoja el numero de folio que le corresponde.

6. Se archiva.

Figura No. 8
Cursograma Elaboracion Libro de Compras IVA
Actividad Mo, Tiempo Distancia

Diagrama No. 1 Operacion O 5 16 minutos

Transporte — 0 0 minutos 0 metros
Actividad: Elaboracion |Demora D 0 0 minutos
Libro de compras WA Inspeccion ] o 0 minutos
Responsable: Contador |Almacenamiento ™/ 1 1 minutos
General TOTAL 6 17 minutos 0 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.

Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo [Distancia O = L L] __V
1. Genera reporte de __._.—-—-—F‘—"'_'_'_'_'_—'_H_.
COMmpras 1 minuto T_)
2. Compara contra cuenta i
de VA S minutos |
32.Revisa razon social y Mit l
de proveedores 5 minutos I
4. Emite Libro de compras 3 minutos 4
5. Impre Libro de Compras | 2 minutos L
_‘H_H_H____h“h'——-_._

G. Archivo 1 minuto -
TOTALES 17 minutos | 0 metros 16 0 0 0 1

5.4.7 Procedimiento para elaboracion de Libro de Ventas del IVA
Objetivo:
Tener un mejor control de los documentos que servirdn de soporte del débito fiscal que se

declara en cada mes.
1. Se genera el reporte de todas las facturas emitidas por ventas que soportan el débito

fiscal de IVA.
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2. Se revisa el correlativo de facturas emitidas por venta mensual del reporte de ventas
contra los documentos fisicos.
3. Seelabora el libro de ventas y se ingresa en el formato establecido.
4. Se imprime y se anota en cada hoja el nimero de folio que le corresponde.
5. Se archiva.
Figura No. 9
Cursograma Elaboracion Libro de Ventas IVA
Actividad Ho. Tiempo Distancia
Diagrama No. 1 COperacion 4 13 minutos
Transporte — 0 0 minutos 0 metros
Actividad: Elaboracion |Demora () B 0 0 minutos
Libro de ventas WA Inspeccion ] 0 0 minutos
Responsable: Contador |Almacenamiento %,/ 1 1 minutos
General TOTAL 5 14 minutos | 0 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.
Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo |Distancia O = | D [] v
—
.—-—-—'_'_'"'_'_._'_._.
1. Genera reporte de ventas 1 minuto T_.J
2. Revisa correlativo de l
facturas S minutos |
3. Emite Libro de ventas S minutos l|
4 Impre Libro de ventas 2 minutos Lﬂ____%__
-\_‘_\_'_‘_‘—-—\_
5. Archivo 1 minuto =
TOTALES 14 minutos | 0 metros | 13 ] ] ] 1

5.4.8 Procedimiento para declaraciones mensuales de Impuesto al Valor

Agregado IVA
Objetivo:

Elaborar y presentar las declaraciones en tiempo para evitar multas por incumplimiento.
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9.

Se ingresa en el sistema electronico SAT para presentaciones de declaracion por
medio de Declaraguate.

Se llena el formulario SAT2237.

Para llenar la informacion de ventas que solicita el formulario se obtiene del libro de
ventas del mes que se esta declarando.

La informacion de compras que solicita el formulario se obtiene del libro de compras
del mes que se esta declarando.

Se revisa en la declaracion de IVA del mes anterior si se tiene crédito de IVA
acumulado para el siguiente periodo y de ser asi se consigna en el reglon de
formulario que lo solicita.

Se ingresa el numero de documentos tanto de facturas de ventas como de compras
emitidas durante el mes.

Se valida y se congela la informacion del formulario.

Se imprime el formulario SAT 2000 para presentar su declaracion de impuestos por
medio de bancasat.

Se presenta declaracion de impuestos.

10. Se imprime la declaracion de impuestos.

11. Se archiva.
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Figura No. 10

Cursograma Declaracion de IVA
Actividad Mo Tiempo Distancia
Diagrama No. 1 Operacion - 10 | 12 minutos
Transporte — 0 0 minutos 0 metros
Actividad: Elaboracion |Demora D 0 0 minutos
Declaracion de VA, Inspeccidon 1] 0 0 minutos
Responsable: Contador |Almacenamiento %/ 1 1 minutos
General TOTAL 11 123 minutos 0 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.
Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo |Distancia | () = | D [ S
_.—-—'—'_'_'_._
..—-—'—'_'_'__'_'_._._._.
1. Ingreso en Declaraguate 1 minuto T—F
2. Ingresa formulario SAT i
2237 1 minuto |
3.ingresa informacion de l
ventas 2 minutos
4 ingresa informacion de
Compras 2 minutos T
5. Ingresa credito l
acumulado de VA 1 minuto
B L
facturas de ventas y
campras 1 minuto o
7. Guarda formulario 1 minuto |-
8. Imprime SAT 2000 1 minuto l|
9. Presenta declaracin de J
impuestos 1 minuto |
10, imprime fromulario L
declaracion 1 minuto ——
e —
11. Archiva Formulario h“"'-—--h_.____-
Ceclaracian 1 minuto
TOTALES 13 minutos | 0 metros 12 0 0 0 1
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5.4.9 Procedimiento para declaraciones mensuales de Impuesto Sobre la Renta

ISR sobre ventas
Objetivo:
Elaborar y presentar las declaraciones en tiempo para evitar multas por incumplimiento.
1. Se ingresa en el sistema electronico SAT para presentaciones de declaracion por

medio de Declaraguate.

2. Se llena el formulario SAT1311.

(O8]

La informacion del total de ventas mensuales se obtiene del libro de ventas
mensuales.

La informacién de ventas no afectas se obtiene del libro de ventas.

El formulario efectua el calculd de impuesto a pagar de forma automatica.

Se valida y se congela el formulario.

NS s

Se imprime el formulario SAT 2000 para presentar su declaracion de impuestos por
medio de bancasat.
8. Se imprime la declaracion de impuestos.

9. Se archiva.
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Figura No. 11

Cursograma Declaracion de ISR sobre Ventas

Actividad No. Tiempo Distancia
Diagrama No. 1 Cperacion O 8 8 minutos
Transporte = 0 0 minutos 0 metros
Actividad: Elaboracion |Demora D 0 0 minutos
Declaracion de ISR SMWentilnspeccion [] 0 0 minutos
Responsable: Contador |Almacenamiento %/ 1 1 minutos
General TOTAL 9 9 minutos 0 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.
Simbol
Descripcion de actividad| Tiempo |Distancia O = | D [] N
_.—-—'_'_'_._'_
..—-—-—'_'_'"'_'—._._._.
1. Ingreso en Declaraguate 1 minuto Tﬂ
2. Ingresa formulario SAT l
1311 1 minuto |
Jingresa informacion de l
ventas 1 minuto |
4. Ingresa informacionde
ventas exentas 1 minuto
5. valida y congela l
formulario 1 minuto
6. Imprime SAT 2000 1 minuto o
7. Presenta declaracion de
impuestos 1 minuto T
2. Imprime formulario de L
declaracion 1 minuto —
=]
9. Archiva formulario de '“'“‘"-—w.ﬂ__q__h.
declaracion 1 minuto
TOTALES 9 minutos | 0 metros 8 0 0 0 1

51




5.4.10 Procedimiento para declaraciones mensuales de Impuesto Sobre la Renta

ISR sobre retenciones efectuadas.

Objetivo:

Elaborar y presentar las declaraciones en tiempo para evitar multas por incumplimiento.

1.

(O8]

o 2 N s

Se ingresa en el sistema electronico SAT para presentaciones de declaracion por
medio de Declaraguate o Reten ISR 2.

Se llena el formulario SAT1331.

Las retenciones a proveedores se emiten en sistema web Reten ISR por cada factura
afecta a retencion.

Se realiza el cierre mensual en Reten ISR 2.

Se genera el formulario SAT 1331.

Se imprime el formulario SAT 2000.

Presentar su declaracion de impuestos por medio de bancasat.

Se imprime la declaracion de impuestos.

Se archiva.
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Figura No. 12

Cursograma Declaracion de ISR mensual de retenciones

Actividad Ho. Tiempo Distancia

Diagrama Mo. 1 Operacion - a8 8 minutos

Transporte — i 0 minutos 0 metros
Actividad: Elaboracion Demora L 0 0 minutos
Declaracion de ISR retencijlnspeccian ] i 0 minutos
Responsable: Contador |Almacenamiento N/ 1 1 minutos
General TOTAL 9 9 minutos 0 metros
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de octubre del 2015.

Simbolo
Descripcion de actividad| Tiempo |Distancia | — ] 1] SN
| —
-—'—"'_'_'_'_'_F;_—H
1. Ingreso en Declaraguate 1 minuto
2 Ingresa formulario SAT
1331 1 minuto I
3. Emiten resumen de l
retenciones 1 minuto
4. emite el cierre mesual
deretenciones 1 minuto T
5. wvalida y congela l
formulario 1 minuto
G. lmprime SAT 2000 1 minuto =
7. Presenta declaracion de
impuestos 1 minuto r
5. Imprime formulario de
declaracion 1 minuto -
—]

9. Archiva formulario de "“1——__5__1-
declaracion 1 minuto
TOTALES 9 minutos | 0 metros & 0 o 0 1
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5.5 Programa de implementacion

Tabla No. 14

Programa de Implementacion Empresa La Aguja, S.A.

Que la informacion de cada area del
departamento de finanzas sea
coincisa y verificar el alcance de las
metas de cada area para evaluar si el
personal esta cumpliendo con los
procedimientos que se les han

indicado.

procedimientos ya
implementados

Abril
Actividades 2] 3|4|Recursos Responsable
Elaboraciondel plan de actividades Entrevistas y
para definir todos los encuestas al gerente ([ jc. Juan
1|procedimientos a realizar en el y jefes de cada area |[Carlos
Departamento de Finanzas. del departamento de |Monterroso
finanzas.
Reunion con el gerente financiero
para determinar como se llevara a Analisis de los Lic. Juan
cabo la realizacion de los puestos de trabajo y|Carlos
procedimientos para cada area de sus funciones Monterroso
trabajo.
Reunion con el gerente financiero y
los jefes de cada area del .
J Propuestas de los Lic. Juan
departamento y detallar cada .
procedimientos para [Carlos
proceso para cada uno de los cada puesto Monterroso
colaboradores de las distintas areas p ’
y asi poder llevarlas a cabo.
Revision de los procedimientos para Reuniones para Lic. Tuan
evitar que lleven errores. verificar y rectificar Caélos
los procesos a
. p Monterroso
implementar
Reunion con el personal del
departamento para hacerles saber el Presentaciones en
funcionamiento de los power point para Lic. Juan
procedimientos, los alcances que presentar los Carlos
debemos tener con los mismos y las procesos a Monterroso
metas que se deben cumplir con implementar
dichos procedimientos.
Implementar los procedimientos
para el departamento detallando
cada funcion, responsabilidad .
] o p 24 Reuniones con el .
tiempo de grabacion de la . Lic. Juan
., gerente y jefes de
documentacién para poder generar Carlos
i cada area del
los reportes de cada area en el Monterroso
. departamento
menor tiempo posible ya que con
dicha informacion se elaboran los
estados financieros.
Revision y evaluacion de la
implementacion: que todos los
empleados esten cumpliendo con los
procedimientos de cada puesto de
trabajo.
Minimizar o eliminar los errores en la Reuniones para
informacion generada que se usa evaluar los .
. . Lic. Juan
para los reportes financieros y beneficios Carlos
erenciales. adquiridos con los
& 4 Monterroso




5.6 Presupuesto de la propuesta

Tabla No. 15
No. Categoria de los Gastos Cantidades

| Compra de una.computadora personal e impresora 05.500.00

con su sofware instalado
2 |Compra de materiales a utilizar (papel y tinta).

Q300.00

3 Costo de trabajo de investigacion (transporte y

alimentacion). Q3,000.00
4  |Llamadas telefonica de coordnacion Q1,000.00
5 |Imprevistos Q500.00
6 |Honorarios Profecionales 015.000.00

Total Q25,300.00
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Conclusiones

A lo largo de esta investigacion se llegd a la conclusion de que los manuales de
procedimientos resultan indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos
se logra la mayor eficiencia de los recursos, tanto humanos como financieros, ya que
facilitan la estandarizacion de los procesos y la preservacion del conocimiento

adquirido por la misma organizacion.

Con la elaboracion de los procedimientos se pretende tener una guia de las actividades

que se realizan en cada puesto de trabajo y los procesos que se deben de realizar.

Los procedimientos seran la herramienta que les ayude a dar inducciones y

capacitaciones en los puestos de trabajo.

Mientras mas clara sea la definicidon de un puesto, las actividades a realizar se lograra
obtener una mayor eficiencia en cada uno de los puestos de trabajo del area de
finanzas; los manuales de procedimientos les ayudara a conservan los conocimientos
adquiridos y procedimientos ya establecidos para que el recurso humano tenga un
mejor control a nivel financiero, minimizando los errores, generando informaciéon

confiable y en tiempo.

El objetivo de los procedimientos para el area de finanzas es de tener una guia que
sirva de base para realizar los procesos en los puestos de trabajo debido a que el
recurso humano es valioso para la organizacién pero en determinado momento lo
pueden considerar como no indispensable y si no se cuenta con procedimientos las
personas que se contraten para los puestos de trabajo, les llevara un mayor tiempo
adquirir los nuevos conocimientos y esto puede representar perdida para la

organizacion.
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Anexos

Muchas gracias por tomarse el tiempo para completar esta encuesta de procedimientos en el
area de Finanzas.

Nombre del Puesto:

1. ¢Cuenta con procedimientos para el puesto?

2. (Cuenta con descripcion ocupacional del puesto?

3. (Cuales son las atribuciones o actividades que realiza?
4. Describa el procedimiento para cada una de sus actividades

5. (De sus atribuciones cual considera usted que no corresponde a su puesto y por qué?

6. (Cuales de las atribuciones que usted realiza deberian de realizarla otra persona?

7. (Cudles son los procedimientos que le reducen el tiempo para realizar otras
actividades?

8. ¢ Existe alguna forma de optimizar los procedimientos de la pregunta anterior? ;Cual
seria?

9. (Que sugiere usted que la empresa pueda dar para mejorar su desempefio?
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