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Resumen

La siguiente investigacion se baso en el analisis del proceso de facturacion de la empresa
Servicios Portuarios SERPORSA S.A. cuales fueron las deficiencias para realizar el proceso de
facturacion y cuales eran los motivos que presentan las deficiencias. No se encontré una base de
datos que contuvieran informacién de los reportes que fueron entregados, sin embargo no habia
un control estricto donde ellos le indicaban al cliente que hay un proceso para entrega de reportes,
por ello se ofrecio una revision del proceso los cuales deben ir alineados a las leyes establecidas
en Guatemala, para poder implementar estrategias y mejorar las debilidades del departamento y

asi tener una forma eficiente de competencia en el mercado.

El proposito de la presente investigacion es poder mejorar los procesos de facturacion para
agilizar la emision de comprobantes de crédito fiscal, y asi mejorar el servicio al cliente, también
se desea que funcione el proceso dentro de la empresa y dejar que crezca con la empresa.

En el marco teorico de esta investigacion podra encontrar el concepto de lo que es una Factura,
cuales son los diferentes tipos de facturas, que debe contener una factura, como debe llenarse una

factura.

En el marco metodoldgico se podra encontrar cual fue el tipo de investigacion que se realizé y
las personas a quienes fue dirigida que son el administrador al departamento de contabilidad,

facturacion y compras de la empresa servicios portuarios SERPORSA, S.A.

Los resultados de la investigacion tuvieron como propésito obtener una facturacion constante
como lo establece la ley que se debe facturar posterior de adquirido el servicio o el bien, y no
obtener reparos en caso de una auditoria por la SAT, es de vital importancia para que la empresa

cumpla con las leyes de Guatemala.



Introduccion

La facturacion es un tema muy importante para todas las empresas en estos documentos se ven
reflejados los ingresos generados por prestar servicios, la mayoria de empresas utilizan facturas
electrénicas que se realizan por medio de sistemas. EIl departamento de facturacion debe estar

capacitado y actualizado en el estudio de sistemas computarizados utilizados por la empresa.

En la Actualidad millones de facturas enviadas y recibidas, son impresas en papel, aunque esto
genera gastos en recursos naturales, mano de obra, también se corre el riegos que contengan
errores y tiene un alto costo econdémico, puede ocasionar controversias con los proveedores por
alguna factura mal elaborada. La factura electronica reduce los costos econdmicos y ayuda a
conservar los recursos naturales, es una forma facil de hacer transacciones administrativas, la
facturacion electronica reduce el costo por facturacion genera mayor seguridad juridica se puede
Ilevar mejor control de la documentacion.

En esta investigacion tiene el objetivo de encontrar fallas en el proceso de la facturacion que
provocan dichas fallas y elaborar procedimientos para corregir las faltas o errores encontrados

durante el proceso de investigacion.

Capitulo 1 se hace un detalle de los antecedentes de la empresa servicios portuarios SERPORSA,
S.A., ubicacién geografica, el planteamiento del problema , pregunta de investigacion y cémo
mejorar el proceso de facturacién, justificacion del problema, objetivo general y especificos,
alcances y limites de la investigacion, la empresa cuenta con un procedimiento para elaborar

facturas pero debe ser actualizado.

Capitulo 2 se hace una descripcion general del marco tedrico, conceptos y definiciones de lo que
es una factura, las clases de facturas, que debe contener una factura, la ley del IVA y los
requisitos que debe cumplir segin lo estable la ley, controles internos, evaluacion, definicion de
contabilidad, funciones, reglamentos, ingresos segun NIC 18, ventas, cobros y plan de ventas y
de como debe ser aplicada la contabilizacion y evaluacion de los activos fijos por la leyes

vigentes.



Capitulo 3 en este capitulo encontraremos el marco metodolédgico, como el tipo de investigacion
a realizarse a SERPORSA, S.A. para obtener la informacion necesaria de la entidad, sujetos de
investigacion, instrumentos de recopilacion de datos, disefio de la investigacion se utiliza de

soporte constas de libros de texto.

Capitulo 4 se detallan los resultados de la investigacion, el muestreo, el proposito de los
cuestionarios es realizar un andlisis por cada una de las preguntas realizadas a las diferentes areas
de la empresa, presentacion de resultados y los hallazgos encontrados en la investigacion, asi

como lo indica las leyes y sus reglamentos.

Capitulo 5 se detalla la propuesta y los beneficios de la misma, en las diferentes areas como la
audititoria, lo contable financiero, fiscal y el producto a entregar como lo es guia para la emisién
de facturas.

Y por ultimo se presentan las conclusiones como resultado de la investigacion realizada, la

bibliografia consultada para el desarrollo del proyecto.



Capitulo 1

Marco conceptual

1.1 Antecedentes

Para brindar sus servicios ahora la empresa ha incrementado sus capacidades tecnoldgicas, por
las exigencias de su cliente se ha visto en la necesidad de implementar tecnologia, asi como de
personal capacitado y controles veraces de los servicios prestados por la empresa, hace que la
misma se cologue en un alto nivel de competitividad la obliga a innovar y mejorar cada dia esto

hace que su nivel econémico se fortalezca.

La empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A., es una entidad privada y mercantil
legalmente inscrita en la Superintendencia de Administracion Tributaria su objetivo general es
brindar un servicio con exclusividad a sus clientes para un crecimiento rentable fortaleciéndola

con rendimiento alto.

La empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A., se encuentra ubicada en la 9na. Calle y 1ra.
Avenida 2do. Nivel de edificio COBIGUA, Puerto Barrios, lzabal, es la encargada de servicios
varios como control de trafico (transporte Pesado), digitadores, cheques ha incrementado debido
al aumento de importacion y exportacion prestadas en el muelle de Puerto Barrios, le ha generado

un incremento en sus servicios a facturar.
1.2 Planteamiento del problema
Una de las razones fundamentales para que la empresa llegue a ser lider en el mercado es por el

buen manejo de su informacion, asi como la correcta automatizacion de procesos que la hagan

mas competitiva en los servicios prestados.



En el departamento de facturacion de la empresa SERPORSA se maneja gran volumen de
informacion que se considera un instrumento importante, se recopila reportes en forma
organizada para la elaboracion de facturas. Estos procesos deben cumplir con los requerimientos
de recepcion de reportes que puedan ser capaces de ayudar al mejorar el desarrollo de la empresa
y asi aumentar su competencia en el mercado local con la finalidad de ser eficientes y eficaz en la

elaboracion de facturas.

En el pais la mayor parte de las empresas cuenta con procedimientos para la elaboracion de
facturas los cuales deberan ser de gran beneficio a los diferentes departamentos de la
organizacion. En el proceso de facturacion de la empresa servicios portuarios SERPORSA, S.A.
la misma deberia contar con los mecanismos necesarios, procedimientos agiles y ordenados para
la recepcion de reportes y la elaboracién de facturas para cumplir con los objetivos y metas

establecidas en la empresa.

El departamento de facturacion de la empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A., carece de
procedimiento para recepcion de reportes y documentos que son generados en las diversas areas
de la empresa, no dispone de reportes fisicos para la elaboracion de facturas, situacién que
provoca que no sea frecuente la facturacion.

Para controlar esta debilidad es necesario un procedimiento que promueva la eficiencia en la
elaboracion de facturas y estratégica al momento de existir el requerimiento de informacion

interno o externo.
1.3 Pregunta de investigacion
De acuerdo al analisis inicial se plantea la siguiente pregunta: ¢Cdémo mejorar el proceso de

facturacion en la empresa de Servicios Portuarios SERPORSA, S.A. en 9na. Calle y 1ra. Avenida
2do. Nivel de edificio COBIGUA, Puerto Barrios, lzabal?



1.4 Justificacion del problema

Las debilidades y amenazas segun el analisis FODA realizado a las diferentes areas de la
empresa permite identificar las debilidades las cuales son la falta de capacitacion y desarrollo del
personal, el sistema de contabilidad sufre cambios por las reformas fiscales debe ser actualizado.
El personal dependen del cliente para elaboracion de las facturas (elaboracion de ordenes de
compra), la falta de organizacion en la recepcion de reportes, puede convertirse en amenazas
tanto para la estabilidad econdmica financiera y la competencia laboral; ademaés se puede incurrir
a reparos o citaciones realizadas por la Superintendencia de Administracién Tributaria-SAT las
posibles sanciones pueden ser emitidas a la empresa por no cumplir con lo establecido en la ley;

tales como la no emision de las facturas después de culminado el servicio.

Dada la situacion anterior es necesario una investigacion que aporte una solucion para lograr
cambios a los procedimientos establecidos para que la informacion del departamento de
facturacion se adecue a satisfacer la demanda de su operacion, asi poder crecer junto con la
empresa y al mismo tiempo convertirse en el facilitador en la busqueda de mejoras en las areas
internas y externas. La facturacion de la empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A. ubicada
en la 9na. Calle y 1ra. Avenida 2do. Nivel de edificio COBIGUA, Puerto Barrios lzabal, cuenta
con un procedimiento establecido para elaborar las facturas pero ese debe ser actualizado para
mejor los controles internos y asi brindar un mejor servicio para la recepcién de reportes, por ello
la importancia de analizar el servicio que se presta en ese departamento, para determinar si lo

solicitado se da en forma agil.

1.5 Objetivos de investigacion

1.5.1 Objetivo general

Determinar las causas de la intermitencia en las facturas emitidas por servicios y en la recepcién

de reportes generados en el departamento de facturacion, de la empresa Servicios Portuarios-



SERPORSA, SA. Puerto Barrios, Izabal, ubicada en la 9na. Calle y 1ra. Avenida 2do. Nivel de
edificio COBIGUA.

1.5.2 Objetivos especificos

v Verificar si las herramientas utilizadas por el personal de la empresa para la facturacién de los
servicios son los adecuados.

v"Evaluar si los reportes contables son ingresados a la base de datos en el tiempo establecido.

v Identificar los rubros y porcentajes que se manejan en el departamento de facturacion.

1.6 Alcances y limites de la investigacion

Alcances

v Espacio
La presente investigacion se llevd a cabo en la empresa Mercantil “Servicios portuarios
SERPORSA, S.A.” ubicada en 9na. Calle y 1ra. Avenida 2do. Nivel de edificio COBIGUA,

Puerto Barrios, Izabal”

v" Temporal

El proyecto de investigacion se llevo acabo del 19 de septiembre al 07 de noviembre de 2015.

v’ Teorica
Para el sustento de la presente investigacion se realizd entrevistas, cuestionarios, material de

apoyo de diversos escritores citados dentro del marco teorico, y fuentes de Internet.

Limites

Para realizar el proyecto no se present6 ninguna limitante.



Capitulo 2

Marco teorico
2.1. Factura

Factura es “El documento expedido por el vendedor o suministrador, dirigido al comprador o
usuario detalla la clase, cantidad y precio de la mercancia vendida o del suministro o servicio
efectuado. Muchas veces es la tnica prueba escrita del contrato en cuestion”. Laura Noemi
Meléndez Muchuca (2007) La factura cambiaria en el ordenamiento juridico guatemalteco (Tesis
de Licenciatura, Universidad de San Carlos de Guatemala) Recuperado el 28-04-15
http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis /04/04_7080.pdf

Factura Comercial es: “Una nota o detalle de mercaderias vendidas que el vendedor remite al
comprador con la precisa y detallada indicacion de su especie, calidad, cantidad y de su precio, y
con todas aquellas otras que pueden servir o ser necesarias tanto para individualizar las
mercancias mismas como para determinar el contenido y las modalidades de ejecucion del
contrato” Laura Noemi Meléndez Muchuca (2007) La factura cambiaria en el ordenamiento
juridico guatemalteco (Tesis de Licenciatura, Universidad de San Carlos de Guatemala)
Recuperado el 28-04-15 http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis/04/04_7080.pdf

También conocida como factura de compra, factura comercial o titulo de crédito, es un
documento que refleja toda la informacion de una operacién de compraventa porque muestra o
detalla el producto comprado o vendido, es documento privado la cual es editada por
comerciantes y no comerciantes ya sea de bien o servicio, segun la ley indica cuales son los
requisitos que deben cumplir, como se mencionan en los parrafos anteriores que deben describir

la compra o el tipo de servicios que se presta.


http://www.monografias.com/trabajos14/documenmercant/documenmercant.shtml#FACT
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/tebas/tebas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml

2.2. Tipos de factura

La normativa vigente de facturacion avala tres tipos de facturas, con sus debidos requerimientos y
funciones. Es necesario conocer bien cada uno de estos tipos que podria resultar Utiles. La
factura a la que estan habituados es la factura ordinaria. Este es el documento que sirve para
documentar cualquier operacion econémica, ya sea una compraventa o la prestacion de algun
servicio. Sin embargo, una factura ordinaria no esta exenta de errores. Para ello, existen también

las facturas rectificativas.

Cuando una factura no cumple con la normativa vigente, o cuando se pretende hacer una
correccion, o en el caso que el cliente quiera hacer alguna devolucion, las facturas rectificativas
son los documentos a los que deben recurrir. La factura recapitulativa es otro documento que
deben tener en cuenta. Este documento es (til para agilizar los procesos de facturacion, puede
incluir distintas operaciones econdémicas dirigidas hacia un mismo destinatario, realizadas dentro
de un margen de tiempo. En otras palabras, esta factura es como una recapitulacion de facturas

ordinarias dentro de un periodo temporal que suele ser un mes.

La factura rectificativa y la factura recapitulativa son dos herramientas para enmendar o para

agilizar a la factura ordinaria. Todo profesional o empresario deberia conocer su funcionamiento.

Saber mas sobre los tipos de factura:
o Factura ordinaria

o Factura rectificativa

o Factura recapitulativa

o Factura electronica

o Factura proforma

Factura rectificativa: es aquel documento que detalla alguna correccion en la factura ordinaria o
bien la devolucion de la mercancia. También es un tipo de factura que se emite para corregir

algun error o agregar algln dato que sea necesario.



Factura recapitulativa: emitir una factura hacia un mismo destino en reiteradas ocasiones puede
volverse un proceso tedioso, para evitar estos inconvenientes y volver el proceso mas sencillo
existen las facturas recapitulativas que sirven para agrupar una serie de facturas. (Cafas, S. &
Rodriguez, G. 2014, p.7y 8)

2.3 Facturacion electronica

La factura electrénica es un equivalente funcional de la factura en papel, desde enero del 2013,
reciben el mismo tratamiento. La diferencia entre la factura en papel y la factura electronica

reside en que la transmision de esta Gltima es por medios electrénicos y telematicos.

Para cumplir con la norma y que una factura electronica tenga la misma validez legal que una
emitida en papel, el documento electrénico que la representa debe contenedor los campos
obligatorios exigible a toda factura y ser trasmitido de un ordenador a otro recorriendo el

consentimiento de ambas partes. (Cafas, S. & Rodriguez, G. 2014, p.9)

2.4 Clases de facturas

Se clasifican por el lugar a donde se realizan las operaciones de compra venta de exportacion:
factura a plaza: se Ilama factura de plaza a la que se extiende cuando las ventas se realizan en la

localidad donde radica el vendedor

Factura a extension: se llama factura de extension a la que se extiende cuando la venta se realiza
a compradores que radican en localidades diferentes a la del vendedor; ocasionando gastos de
embalaje, transportes, Seguros. Recuperado: 27-04-15 http://es.slideshare.net

/karensoong02/factura-terminada-001


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/curclin/curclin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/comerci/comerci.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/evintven/evintven.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/rega/rega.shtml#ga
http://www.monografias.com/trabajos5/segu/segu.shtml

¢ Qué debe contener una factura?

Existen distintos formatos para una factura, todos estan obligados a llevar cierta informacion
minima para que el documento sea valido. Lo primero y necesario es mencionar de manera, el
fundamento legal, el (Cédigo Tributario, Decreto Nimero 6-91 del Congreso de la Republica de
Guatemala y la Ley del Impuesto al Valor Agregado-1VA, Decreto 27-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala), deben solicitar la autorizacion de emision de facturas a la
Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT, ente que por imperativo legal los controla

y los fiscaliza.

El articulo 14 del debito fiscal, el debito fiscal es la suma del impuesto cargado por el
contribuyente en las operaciones afectas realizadas en el periodo impositivo respectivo. ‘A’
base del debito fiscal para efectos tributarios, la base de calculo del debito fiscal es el precio de
venta del bien o prestaron del servicio, ya incluidos los descuentos concedidos. (Ley del IVA
Decreto No. 27-92: 17)

Determinacion de la obligacién tributaria: articulo 19 del impuesto a pagar, la suma neta que el
contribuyente debe enterar al fisco en cada periodo impositivo, es la diferencia entre el total de
debitos y el total de créditos fiscales generados. (Ley del IVA Decreto No. 27-92: 21)

Segun el articulo 26 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado-IVA, establece: “La Direccion
llevard un registro de los contribuyentes basandose en el Numero de Identificacién Tributaria
(NIT), para fines de control y fiscalizacion de este impuesto. El reglamento fijard los
procedimientos y las caracteristicas del mismo”. El articulo 120 del (Cddigo Tributario, Decreto
Numero 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, reformado por el Decreto Numero 29-
2001) establece: Todos los contribuyentes y responsables estdn obligados a inscribirse en la
Administracion Tributaria antes de iniciar actividades afectas. Articulo 28 del reglamento de la
ley de IVA



El articulo 34 momento de emision de las facturas, en la venta de bines muebles, las facturas,
notas de crédito, deberdn ser emitidas y proporcionadas al adquiriente o comprador, en el
momentos de la entrega real de los bienes. En el caso de las prestaciones de servicios, deberan
ser emitidas en el mismo momento en que se reciba la remuneracion. (Ley del IVA Decreto No.
27-92: 40)

El articulo 36 de la ley del IVA expresa: “Los contribuyentes para documentar sus operaciones de
venta o de prestacion de servicios, deben obtener autorizacion previa de la Administracion
Tributaria para el uso de facturas, notas de débito y notas de crédito, segun corresponda. En lo
que respecta a facturas emitidas en cinta, en forma mecanizada o computarizada, deben ajustarse
a lo preceptuado en el articulo 31(maquinas y cajas registradoras) de esta ley”. Articulo 28 del

reglamento de la ley del Impuesto al Valor Agregado-IVA

En todos los casos los documentos seran autorizados por la Superintendencia de Administracion
Tributaria y llevaran al pie: el rango numérico autorizado, el nimero autorizado, el nimero y la
fecha de emision de la resolucion, el nombre, documentacion o razén social y el NIT de la
imprenta encargada de la impresion de los documentos. Se exceptlan asi como lo indican en el

parrafo anterior.

El articulo 33 reglamentario de la Ley del Impuesto al Valor Agregado-IVA, preceptia lo
siguiente: “De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 29 de la Ley, las facturas, notas de
débito y notas de crédito, deberdn contener como minimo, los requisitos siguientes:

1. Identificacion del documento de que se trate, factura, nota de débito o nota de crédito.

2. Numeracion correlativa de cada tipo de documento de que se trate. En aquellas numeraciones
en que tenga también una identificacion de serie, esta deberd constar de un maximo de tres
caracteres.

3. Nombre y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente emisor, si es persona
individual; razén o denominacion social y nombre comercial si es persona juridica.

4. NIT del emisor.

5. Direccion del establecimiento.



6. Fecha de emision del documento.

7. Nombres y apellidos completos del adquirente si es persona individual, razén o denominacion
social si es persona juridica.

8. NIT del adquirente. Si este no lo tiene o no lo proporcione, se consignaran las palabras
consumidor final o las siglas C.F.

9. Descripcion de la venta, prestacion de servicio o de los arrendamientos y de sus respectivos
valores.

10. Descuentos concedidos.

11. Cargos aplicados con motivo de la transaccion.

12. Precio total de la operacién con inclusion del impuesto.

13. Los datos a que se refieren los numerales del 1 al 5, siempre deben estar Impresos en los

documentos elaborados por la imprenta”.

El reglamento de la ley del IVA Capitulo VI de los documentos por ventas o servicios Articulo
29 documentos por ventas o servicios, Los documentos a que se refiere el articulo 9 primer
parrafo, 29,52 y 522 de la Ley, deben emitirse, como minimo, en original y una copia. El original
sera entregado al adquiriente y la copia quedar en poder del emisor, excepto en el caso de la
factura especiales, en que el emisor conservara el original y entregara la copia a quien le vendié
el bien o le presto el servicio en el caso de la factura electronica deberd llevar en todos los casos
los documentos impreso: el rango numérico autorizado, el numero y fecha de emisién de la
resolucion autorizada , el plazo de vigencia, conforme lo establecido en este articulo, nombre,

razon social y el nit de la imprenta.

Otro dato importante es la informacidn béasica del empresario o profesional que emite la factura y
también de quien la recibe. En el caso del emisor, estos datos serian su nombre y apellidos, razon
social, y domicilio En el caso del receptor, los datos necesarios solo son nombre, apellidos. El
siguiente paso es la descripcion de los servicios o de la operacion por la cual se ha emitido la
factura.  Recuperado el  28-04-2015  http://www.monografias.com/trabajos96/factura-

contabilidad/factura-contabilidad.shtml
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Segun la definicién de venta la ley indica que es todo acto o contrato que sirve para transferir a
titulo oneroso el dominio total o parcial de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio
nacional, o derechos que le den las partes y del lugar en que se celebre el acto o contrato
respectivo. En su oportunidad, la posibilidad de acceder al descuento del IVA por bienes de
capital estaba sujeta al recaudo, sumado a esto, el gobierno debia certificar el recaudo para poder
acceder al beneficio.

“Con el fin de generar los incentivos correctos para promover la inversion y el desarrollo de la
actividad industrial y productiva del pais se hace necesario establecer la posibilidad para el
empresariado colombiano de recuperar un porcentaje del IVA pagado en la adquisicién de bienes
de capital, dicho porcentaje busca incentivar de manera creciente la inversién que permitan la
reconversion de tecnologias para generar eficiencia y competitividad en la produccién industrial
y en la provision de servicios. Recuperado 28-04-2015 http://www.gerencie.com/descuento-en-
iva-por-bienes-de-capital.html

Dicho beneficio solo aplica a las personas juridicas y asimiladas, asi quedan excluidas de este
beneficio las personas naturales. A su vez, no hace distingo alguno si se trata de responsables del
IVA 0 no. Ahora bien, define de forma expresa que debe entenderse por bienes de capital, deben
constituirse como activos fijos. Un punto importante de aclarar, es que la medida solo aplica al
sector productivo, la norma indica que se trata de aquellos “utilizados para la produccion de
bienes y servicios”, asi los comercializadores no tienen la posibilidad de acceder a este beneficio
tributario no obstante a lo anterior la norma deja claro que aplica para entes que presten

“servicios”. En la ponencia de segundo debate se deja claro este tema en los siguientes términos:
A pesar del elevado costo fiscal de esta medida, se considera que es un alivio a la clase

productiva del pais con el fin de generar las condiciones correctas para el crecimiento de la

inversion privada.
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Con el fin de generar condiciones de igualdad de competencia para la produccién nacional frente
a la importacion de maquinaria pesada para la industria bésica, se extiende el beneficio de
descuento sobre la renta ya existente, para la adquisicion y no sélo a la importacion de dichos
bienes. Medida que busca generar incentivos a la produccion nacional y a la inversion y
crecimiento del sector productivo.” Recuperado 28-04-2015 http://www.pongasealdia.com
/rincon/modules.php?name=News&file=article&sid=295

Otro tema bésico pero de recurrente consulta en una factura es un documento que diligenciado
goza de valor probatorio y constituye titulo valor para su emisor o poseedor en caso de endoso.
Una factura es un documento que refleja, que hace constar la adquisicién y entrega de un bien o
servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de la partes que intervinieron
en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del negocio, el valor del negocio, la

forma de pago entre otros conceptos.

El cédigo de comercio define la factura como un titulo de valor, titulo de valor que legitima el
valor derecho literal y autdnomo en el contenido, de modo que en caso de que el beneficiario de
dicho titulo de valor [factura] no reciba a satisfaccion lo alli contenido puede exigir un juicio por
cuanto el documento respectivo presta mérito ejecutivo. Se debe aclarar eso si, que la factura para
que tenga la naturaleza de titulo valor debe cumplir con todos los requisitos que el Cddigo de
Comercio considera para ello. (Cafas, S. & Rodriguez, G. 2014, p.2)

Las facturas de venta son un instrumento que sirve como constancia para el vendedor y para el
comprador de la operacion realizada. Describe en ella lo que se ha comprado, vendido y el precio
pagado. En este caso el hecho descrito es la operacion de compraventa. Se deben consignar en
ella los datos personales del comprador y del vendedor, sus domicilios y sus condiciones respecto
a las cargas impositivas. También dejar anotados los datos de los productos o servicios vendidos
(cantidad, descripcion de los mismos para identificarlos, precio unitario y precio total).
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Debe aclararse las condiciones de venta (si es al contado o a crédito, pagadero con cheque, en
efecto, con tarjera de crédito o débito, si es al por mayor o por menor). Al emitir facturas el

comerciante se obliga al pago de impuestos por el importe facturado.

Si el comprador no abona la factura en el tiempo establecido en ella, el vendedor puede recurrir a
la via judicial para reclamar el pago. A su vez el comprador también puede usar la factura para
reclamar por la cantidad o la calidad de los productos entregados, aunque en este caso es mas

utilizado el remito. Recuperado 01-05-2015 http://deconceptos.com/ciencias-juridicas/factura

Es el documento soporte donde se transfiere los derechos de dominio y propiedad de la mercancia
o servicio al cliente, las cuentas que se debitan son: clientes, no importa que las ventas sean en
efectivo o al crédito, el Impuesto al Valor Agregado-1VA, las retenciones a su favor a titulo de
renta, Impuesto al Valor Agregado-IVA, porque la empresa siempre emitird una factura con la
cual se afecta el sistema, y un recibo de caja que tendra como registro el efectivo y el abono a
clientes cuando se reciba el dinero, porque al momento de hacer el recibo de caja no se van a

causar retenciones Impuesto al Valor Agregado-IVA, ni a causar las ventas, otros.

Una factura es una relacién de los objetos o articulos comprendidos en una venta, remesa u otra
operacion de comercio. Es el documento que funciona como respaldo y prueba fisica de la
realizacion de una operacion econdémica, es comun, ver este tipo de acuerdos en una compra-

venta.

2.5 Documentos

Los documentos comerciales son todos los comprobantes extendidos por escrito en los que se
deja constancia de las operaciones que se realizan en la actividad mercantil, de acuerdo con los

usos y costumbres generalizadas y las disposiciones de la ley.
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La mision que cumplen los documentos comerciales es de suma importancia, conforme surge de
lo siguiente:

v En ellos queda precisada la relacion juridica entre las partes que intervienen en una
determinada operacidn, o sea sus derechos y obligaciones.

v Por lo tanto, constituyen un medio de prueba para demostrar la realizacion de los actos de
comercio

v' Constituyen también el elemento fundamental para la contabilizacion de dichas operaciones.

v Permiten el control de las operaciones practicadas por la empresa o el comerciante y la

comprobacion de los asientos de contabilidad Recuperado: 27-04-15 http://orleii.blo gspot.com/

2.6. Control interno

Control Interno Los nuevos conceptos del control interno (Informe COSOQO) definen como un
proceso efectuado por el consejo de administracion, la direccion y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

v’ Eficacia y eficiencia de las operaciones.

v Fiabilidad de la informacion financiera.

v Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si. Estos se derivan del estilo
de direccion del negocio y estan integrados en el proceso de gestién, los componentes son los
siguientes:

v Entorno de control: el nlcleo de un negocio es su personal (sus atributos individuales y el
entorno en el que trabaja).

v'Evaluacién de los riesgos: la entidad debe conocer y abordar los riesgos con los que se
enfrenta.

v" Actividades de control: deben establecerse y ejecutarse politicas y procedimientos que ayuden
a conseguir una seguridad razonable, para afrontar los riesgos que existan respecto a la

consecucion de los objetivos de la entidad.
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v'Informaciéon y comunicacion: la informacion relevante debe ser captada, procesada y
transmitida de tal modo que llegue a todos los sectores, deben asumir las responsabilidades
individuales.

v’ Supervisién, seguimiento o monitoreo: se desarrolla en el curso normal de las operaciones,
procede la evaluacion de las actividades de control de los sistemas, toda organizacion tiene areas
donde los mismos estan en desarrollo, necesitan ser reforzados o se impone directo su reemplazo

debido a que perdieron su eficacia o resultaron inaplicables.

Las principales consideraciones de control interno en todo el proceso de las ventas se describe a

continuacion:

Con el objeto de ejercer con eficacia el control interno sobre los valores a cobrar:

1) La venta debe estar separada de su contabilizacién;

2) la contabilidad de la venta debe estar separada de la recepcion del ingreso del valor a cobrar, y
3) las devoluciones, bonificaciones, descuentos y castigo en libros de valores incobrables deben

aprobarse y separarse de la funcion de recepcion de ingresos de efectivo.

a) Control Interno Administrativo: estd constituido por el plan de organizacion, los
procedimientos y registros relativos a la adopcion de decisiones que llevan a la autorizacion de
las transacciones y actividades por parte de los niveles directivos, de tal manera que fomenten la
eficiencia en las operaciones, la observancia de la politica prescrita y el logro de metas y

objetivos programados.

b) Control Interno Contable: comprende el plan de organizacion, los procedimientos y registros
relativos a la custodia de los recursos financieros y materiales, como la verificacion de la

exactitud y confiabilidad de los registros e informes financieros.
c¢) Evaluacién de Control Interno: el estudio y evaluacion del control interno se efecta con el
objeto de cumplir con la norma de ejecucion del trabajo que requiere: el auditor debe efectuar un

estudio y evaluacion adecuado del control interno existente, que le sirva de base para determinar
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el grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar la naturaleza, extension y

oportunidad que va a dar a los procedimientos de verificacion.

d) Norma: regla de conducta cuyo fin es el cumplimiento de un precepto legal. Precepto positivo
de orden juridico menor. Especificacion técnica y otro documento accesible al publico,
establecido con la cooperacion y el consenso o aprobacion mayoritaria de las partes interesadas,
basada en los resultados conjuntos de la ciencia, la tecnologia y la experiencia, que tiene como

propdsito conseguir un beneficio éptimo de la accion a realizar.

e) Procedimiento: “sistema, método de ejecucion, actuacion o fabricacion. Modo de tramitar las
actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones en secuencias cronologicas, que precisa la

forma sistematica de hacer determinado trabajo”.

f) Sistematizacion: “accion y efecto de reducir las actividades de una institucion, dependencia o
empresa mediante sistemas racionales de trabajo e integrados. En sentido estricto, comprende al
empleo de toda clase de maquinarias y equipos de oficina, sin embargo, se utiliza por lo general

para referirse a la adopcion de maquinas y sistemas de computacion electronica”.

g) Manual Administrativo: es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica
informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion politica y procedimientos de una

entidad, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

h) Manual de Contabilidad: manual de contabilidad general para el sistema de contabilidad, que
estd compuesto por: Catalogo de Cuentas; Descripcion de las Cuentas; Instrucciones para las
operaciones de las Cuentas; Guia de los Asientos Contables; y, Estados Financieros Basicos a
Producir (Balance General, Estado de Resultados y Estado de Flujo de Efectivo). Evelio Fidel
Canu Raquec (2013) Desarrollo e implementacion de un manual de politicas, y normas y
procedimientos de control interno en el area de ventas y cobros en la empresa cadena de radios
FGER (PED Licenciatura, Universidad Panamericana) Recuperado el 28-04-2015
http://54.245.230.17/library/images/f/f5/PED-AUDI-1193.pdf
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Evaluacion

Las actividades de control tienen que evaluarse en el contexto de las directrices establecidas por
la direccion para afrontar los riesgos relacionados con los objetivos de cada actividad importante.
La evaluacion, por lo tanto, tendré en cuenta si las actividades de control estan relacionadas con
el proceso de evaluacion de riesgos Yy si son apropiados para asegurar que las directrices de la
direccién se cumplen. Dicha evaluacion se efectuara para cada actividad importante, incluidos los
controles generales de los sistemas informaticos (se trata de cada una de las actividades
identificadas al analizar el proceso de evoluciones de riesgos, las personas en cargadas de
efectuar la evaluacion tendra en cuenta no solamente si las actividades de control empleadas son
relevantes en base al proceso de evaluacion de riesgos realizados, si no también si se aplica de

manera correcta. (Cooper & Lybrand e instituto de auditores interno, 1997, P. 78 y 79)

Definicion de contabilidad

Muchas personas creen que la contabilidad es una técnica econémica complicada, que llevada a
cabo por profesionales especializados sélo puede ser entendida por ellos. Sin embargo, todas las
personas trabajan con conceptos e informacion contable en su vida diaria. Cuando alguien calcula
los gastos que ha tenido o va a tener cada mes, al objeto de saber si con su sueldo puede 0 no
ahorrar para el viaje de vacaciones o cambiar de automovil, se utiliza y se piensa en términos

contables.

Se oyen y se usan conceptos contables. A diario en los periddicos, television y radio las noticias
econdmicas hacen referencia a términos como presupuestos, déficit, gastos, ingresos, beneficios,
pérdidas, activos y pasivos, otro. tanto para referirse a las actividades del sector privado
(empresas) como a las actividades del sector publico (ayuntamientos y otros entes). (Jose J.

Alcarria Jaime, 2008, P. 9) http://www.etnassoft.com/biblioteca/contabilidad- financiera-i/
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El Departamento de Contabilidad se encarga de instrumentar y operar las politicas, normas,
sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y
registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas de la entidad, a
efecto de suministrar informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la eficiencia
y eficacia del control de gestion, a la evaluacion de las actividades y facilite la fiscalizacion de
sus operaciones, dicha contabilizacion se realice con documentos comprobatorios y justificativos
originales, y vigilando la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables.
Recuperado  10-10-15 http://administracion.cinvestav.mx/Secretar%C3%ADaAdministrativa

/Subdirecci%C3%B3ndeRecursosFinancieros/DepartamentodeContabilidad.aspx

Funciones

Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de contabilidad.
Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable del organismo.

Llevar a cabo la contabilidad del centro en los términos que establece la ley.

Emitir por escrito las principales politicas contables.

Mantener actualizado el catdlogo de cuentas y guia contabilizadora.

Registrar y controlar los recursos financieros provenientes del calendario financiero.

Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros del Centro y de las Unidades Foraneas.
Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de inversién, realizando
conciliaciones mensuales.

Depurar los registros contables y presupuestales.

Preparar y presentar los datos que conforman la Cuenta Publica, el Sistema Integral de

Informacion.

Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por la Subdireccion de Recursos
Financieros, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo. Coordinar, orientar y
apoyar las actividades del personal adscrito al area de su competencia. Recuperado 10-10-15
http://administracion.cinvestav.mx/Secretar%C3%ADaAdministrativa/Subdirecci%C3%B3ndeR

ecursosFinancieros/DepartamentodeContabilidad.aspx
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Reglamentos

El reglamento es toda disposicion juridica de caracter general dictada por la Administracion
publica y con valor subordinado a la ley. Que la norma reglamentaria es de rango inferior a la ley
significa, en primer lugar, que aunque sea posterior a ésta, no puede derogarla y por el contrario,
toda norma con rango de ley tiene fuerza derogatoria sobre cualquier reglamento. También
significa que no hay materias reservadas a la potestad reglamentaria en el sentido que la ley

puede entrar a regular cualquiera que con anterioridad haya sido regulada por el reglamento.

Los reglamentos se caracterizan por:

v" Ser disposiciones de caracter general, con los que se diferencian de las 6rdenes individuales
y de las resoluciones particulares.

v Emanan de los 6rganos de la Administracion, por lo que se diferencian de las leyes.

v' Son disposiciones subordinadas a las leyes. Recuperado 01-05-15
http://www.seguridadpublica.es/2010/12/el-reglamento-concepto-y-clases-la-potestad-
reglamentaria-especial-referencia-a-la-potestad-reglamentaria-de-las-entidades-locales-

procedimiento-de-aprobacion/

Que es un programa de capacitacion para el personal

Un buen programa de capacitacion para principiantes es simple: un programa concreto que
contempla a la capacitacion no como un unico evento. Lo que diferencia a un programa de
capacitacion de un programa de orientacion es que el primero cubre un area mas amplia.

La orientacion consiste de una presentacion de la organizacion, la poblacion y la comunidad.

Cuando se extienda durante los primeros meses de empleo, es simple una introduccion destinada

a lograr que un miembro del personal se acostumbre a su nuevo trabajo.
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La capacitacion estd relacionada con las habilidades, el conocimiento y las estrategias necesarios
para realizar un trabajo determinado. Puede abarcar la ensefianza de nuevas habilidades a
miembros del personal, la presentacion de ideas innovadoras, la oportunidad de practicar y recibir
una retroalimentacion sobre técnicas o estilos particulares de trabajar con las personas o
alentarlos a debatir sobre su trabajo entre si. Ademas puede, y deberia, tener continuidad mientras
dure el empleo. Recuperado 10-10-2015 http://cth.ku.edu/es/tabla-de-contenidos/estructura/

contratacion-y-entrenamiento/programas-de-entrenamiento/principal

2.7. Riesgos en las ventas:

Existen diferentes riesgos que se deben considerar en la administracion de las ventas: a) Riesgo
de Crédito: es aquel que permite cuantificar el grado de solvencia de cada uno de los clientes,
mediante la evaluacién de su capacidad para la generacién de los flujos necesarios, que le

permitan cumplir con los términos de pago de sus créditos.

b) Riesgo por actividad econdémica: es la posibilidad de que ocurra el deterioro de un sector
econdmico determinado, propio del giro del cliente. (Agricultura, ganaderia, pesca, transporte,
construccidn, otros)

c) Riesgo de negocio: es la cuantificacién de incremento o decremento desproporcionado entre
una misma moneda, tasa y plazo. Se expresara en cuadro de flujo de vencimientos por plazos de

activos y pasivos o por moneda.

d) Riesgo de tipo de cambio: este riesgo se deriva de mantener posiciones en monedas extranjeras
abiertas, sea por sobre compra o sobre venta, los cuales estan expuestos a una fluctuacién de

cambios, con efectos positivos 0 negativos en resultados.

indices Financieros: es una herramienta que se utiliza para la obtencién de medidas y relaciones
cuantitativas, para la toma de decisiones de la aplicacion de instrumentos y técnicas matematicas
sobre cifras y datos suministrados por la contabilidad, los estados financieros, transformandolos

para su debida interpretacion.
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Auditoria Operacional: se refiere a un examen completo de una unidad de operacion o de una
organizacion completa para evaluar sus sistemas, controles y desempefio, en la forma medida por
los objetivos de su gerencia. Evelio Fidel Canu Raquec (2013) Desarrollo e implementacion de
un manual de politicas, y normas y procedimientos de control interno en el area de ventas y
cobros en la empresa cadena de radios FGER (PED Licenciatura, Universidad Panamericana)
Recuperado el 28-04-2015 http://54.245.230.17/library/images/f/f5/PED-AUDI-1193.pdf

Ingresos:

Segun la Norma Internacional de Contabilidad 18, define ingreso como: los incrementos en los
beneficios econdmicos producidos a lo largo del ejercicio en forma de entradas o incrementos de
valor de los activos, o bien como disminuciones de los pasivos, que dan como resultado aumentos
del patrimonio neto y no estan relacionados con las aportaciones de los propietarios de la
empresa. El concepto de ingreso comprende: ingresos ordinarios en si, como las ganancias. Los
ingresos ordinarios, surgen en el curso de las actividades ordinarias de la empresa y adoptan una

gran variedad de nombres, tales como ventas, comisiones, intereses, dividendos y regalias.

El objetivo de la Norma Internacional de Contabilidad 18, ingresos: es establecer el tratamiento
contable de los ingresos ordinarios que surgen de ciertos tipos de transacciones y otros eventos.
La principal preocupacion en la contabilizacion de ingresos ordinarios es determinar cuando
deben ser reconocidos. El ingreso ordinario es reconocido cuando es probable que los beneficios

economicos futuros fluyan a la empresa y estos beneficios puedan ser valorados con fiabilidad.

Ventas:

Es la transferencia de algo un producto o servicio a un comprador mediante el pago de un precio
convenido. Es toda actividad que incluye un proceso personal o impersonal mediante el cual, el
vendedor identifica las necesidades y deseos del comprador, genera el impulso hacia el
intercambio y satisface las necesidades y deseos con un producto o servicio. Salomé Diaz

Domingo (2013) Estrategias de Promocion para el incremento de ventas en Turicentro San Jose,
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del municipio de Jacaltenango, departamento de Huehuetenango (PED de licenciatura,
Universidad Panamericana) Recuperado el 28-04-2015 http://54.245.230.17/library/images/a/a2/
PED-ADMON-558.pdf

Cobro:

Derecho que tiene el acreedor frente al deudor de cobrar lo debido por venta de mercancias o
prestacion de servicios. Orlando Santos Monterroso (2014) Implementacion de Estrategias en el
Area de Cobros de la Empresa Comercial Oro de Oriente Poptun, Petén (Practica Empresarial
Dirigida -PED- Licenciatura, Universidad Panamericana) Recuperado 28-04-2015
http://54.245.230.17/library/images/1/1d/PED-ADMON-677.pdf

Plan de Ventas

Un plan de ventas debe ser una extension integrada del plan de mercadotecnia de una empresa.
El plan de mercadotecnia articula todo el trabajo de la compafiia, desde el producto hasta la
distribucidn, asi mismo, especifica las ideas y las tareas necesarias para concebir y poner en
marcha labores publicitaras efectivas. Evelio Fidel Canu Raquec (2013) Desarrollo e
implementacién de un manual de politicas, y normas y procedimientos de control interno en el
area de ventas y cobros en la empresa cadena de radios IGER (Practica Empresarial Dirigida -
PED- Licenciatura, Universidad Panamericana) Recuperado el 28-04-2015 http://54.245.230.17/
library/images/f/f5/PED-AUDI-1193.pdf

Notas a los Estados Financieros

Las notas a los Estados Financieros representan aclaraciones o explicaciones de hechos o
situaciones cuantificables o no que se presentan en el movimiento de las cuentas, las mismas que
deben leerse junto con los Estados Financieros para una correcta interpretacion. Asimismo

representan informacion importante para los inversores que deseen comprar acciones de una
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compafiia del Mercado Bursétil, por lo general muestran informacion relevante a considerar que
determinaré el comportamiento del valor de las acciones.

Las notas a los estados financieros representan la difusién de cierta informacion que no esta
reflejada en dichos estados, es de utilidad para que los usuarios tomen decisiones con una base
clara y objetiva. Esto no implica que estas notas explicativas sean un estado financiero, segin la
normatividad vigente no son, mas bien forman parte integral de ellos como parte del analisis
obligatoria su presentacion. Estas notas representan revelaciones aplicables a saldos de
transacciones u otros eventos significativos, que deben observarse para preparar y presentar los

estados financieros cuando correspondan.
Cada nota debe ser identificada y presentada dentro de una secuencia logica, el orden de los

rubros de los estados financieros con la finalidad de poder relacionarlos. Recuperado 10-10-15

http://estadosfinancieros.blogcindario.com/2008/11/00001-notas-a-los-estados-financieros.html
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva, consiste en la caracterizacion del hecho,

fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer la estructura 0 comportamiento.

3.2 Sujetos de investigacion

Las personas que fueron sujetos de estudio para el desarrollo de la investigacion son las

siguientes:

Personas

v

v
v
v

Gerente general (1)
Departamento de contabilidad (1)
Departamento de Facturacion (1)

Departamento de compras (1)

Unidades de analisis

v

v
v
v
v

Procedimiento utilizados del departamento de recursos humanos de la empresa
Procedimiento del departamento de contabilidad de la empresa

Procedimiento del departamento de facturacion de la empresa

Procedimiento del departamento de compara de la empresa

Ley del impuesto al valor agregado (IVA)

3.3 Instrumentos de recopilacion de datos

Para el desarrollo del informe de tesis a la recopilacion de la informacion necesaria de la

investigacion se utilizaron los siguientes instrumentos:
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v" Cuestionario dirigido al gerente general

Este instrumento se utiliz6 con la finalidad de conocer la percepcion sobre los distintos aspectos a
evaluar en las areas de la empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A. se redactaron (10)
preguntas cerradas dirigidas al administrador de SERPORSA. (Ver anexo No. 3).

v" Cuestionario dirigido al departamento de contabilidad, facturacion y compras
Este instrumento se utilizé para tener la perspectiva general del departamento de facturacion,
contabilidad y compras para conocer opiniones respecto al trabajo realizado en la empresa

Servicios Portuarios SERPORSA, S.A. se redactaron (10) preguntas cerradas dirigidas al

personal de facturacion. (Ver anexo No. 4y 5).

3.4 Disefio de la investigacion

El disefio de este informe de tesis se considera de tipo mixto, por la mezcla de investigacion de
campo y documental, se utilizé de soporte consultas de libros de texto, se realizo visitas a la

institucion, entrevistas, cuestionarios y métodos de observacion.
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Capitulo 4

Resultados de la investigacion

4.1 Muestreo

En este capitulo se dan a conocer los resultados que se han obtenido del trabajo de campo
realizado por medio de la aplicacion de una guia de entrevista dirigida a la gerencia
administrativa, asi como los cuestionarios que se les realizd a los colaboradores de la empresa
Servicios Portuarios SERPORSA, S.A., ubicada en Puerto ubicad en 9na. Calle y 1ra. Avenida
2do. Nivel de edificio COBIGUA, Puerto Barrios, lzabal.

El propdsito de los cuestionarios se realizo con la finalidad de alcanzar los siguientes objetivos:

v" Analizar las operaciones de los departamentos de facturacion y contabilidad.

v'Determinar si la informacidn contable cumple con las leyes fiscales del pais.

v Establecer modelos para la revision de los controles internos.

v"Conocer si la empresa cuenta con las politicas y procedimientos establecidos, y aplicados de
la forma correcta.

v Establecer si la empresa cuenta con un plan de accion para cubrir determinadas areas
(Segregacion de funciones).

v'Si cuenta con las herramientas necesarias para llevar a cabo con eficiencia los trabajos a
realizar, conocer la necesidad que hay dentro de la empresa con los empleados para el desarrollo
de funciones.

v" Analizar si los sistemas utilizados por la empresa son los adecuados.

v Determinar si la empresa cuenta con formatos especificos para la emision de reportes
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¢ Resultados del cuestionario dirigido a la Gerencia de Servicios Portuarios SERPORSA, S.A.

Tabla No. 1

¢ Realiza usted evaluaciones frecuentes a las diferentes areas contables?

Respuesta Cantidad

Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracion propia

La gerencia de SERPORSA, S.A. indica que no realiza evaluaciones frecuentes a las diferentes

areas contables.

Tabla No. 2

¢Cuenta la empresa con un programa de motivacion para el personal por logros

alcanzados?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracion propia
No se cuenta con un programa de motivacion para el personal por los logros alcanzados, dentro

de los planes no hay ningun programa de motivacion para que los colaboradores desarrollen con

entusiasmo sus funciones.
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Tabla No. 3

¢ Cuenta con las herramientas necesarias para llevar de manera eficiente y eficaz los

procesos contables?

Respuesta Cantidad
Si 1
No ---
Total 1

Fuente: elaboracion propia

La empresa si se cuenta con las herramientas necesarias para poder llevar acabo los diferentes

procesos contables a realizar.

Tabla No. 4

¢ Considera que existen deficiencias en el departamento de facturacién?

Respuesta Cantidad
Si 1
No
Total 1

Fuente: elaboracion propia

La gerencia indica que si existe deficiencia en el departamento de facturacion, no se realizan

evaluaciones con frecuencia.
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Tabla No. 5

¢Recibe informacion frecuentemente de los procesos contables de la empresa?

Respuesta Cantidad
Si 1
No -
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Si se realizan informes donde se indica que los procesos contables estan trabajados de manera

eficiente.

Tabla No. 6

¢ Tiene conocimiento de los volimenes monetarios generados por concepto de servicio?

Respuesta Cantidad
Si 1
No
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Si se tiene conocimiento que las facturas emitidas son de montos considerados los servicios

prestados son mensuales, semanales.
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Tabla No. 7

¢ Conoce usted cuales son los problemas mas frecuentes que afectan al departamento de

Facturacion para el cumplimiento de sus funciones?

Respuesta Cantidad
Si 1
No -
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Segun la gerencia indica que si conoce cuales son los problemas mas frecuentes que afectan al

departamento de facturacion para el cumplimiento de sus funciones.

Tabla No. 8
¢Cuenta la empresa con un programa de capacitacion para los colaboradores que

contribuyan al desarrollo de sus funciones?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracion propia
La empresa no cuenta con un programa de capacitacion para que los colaboradores que

contribuyan al desarrollo de funciones desarrollen sus funciones, lo realizan sus funciones segun

la experiencia que han adquirido.
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Tabla No. 9

¢Indique si esta dispuesto a implementar un programa de capacitacion para los

colaboradores?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracion propia
La empresa si esta dispuesta a implementar un programa de capacitacion para los colaboradores,
que el mismo contribuiria con eficiencia para que amplien y actualicen sus conocimientos se
considera que esto ayudara para el buen funcionamiento de la empresa.

Tabla No. 10

¢El Personal de facturacion cuenta con todo lo necesario para el cumplimiento de sus

atribuciones?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Segun la gerencia el personal de facturacién si cuenta con el perfil establecido para el

cumplimiento de sus atribuciones, es de vital importancia para la empresa.
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Tabla No. 11

¢Verifica los procedimientos establecidos que con llevan al cumplimiento de metas del

departamento de facturacion?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracidn propia

Segun lo que indica la gerencia no se verifican los procedimientos establecidos que con llevan al

cumplimiento de metas del departamento de facturacion.

Tabla No.12

¢Ha tenido algun problema por mal manejo del sistema utilizado por la empresa que

afecten al departamento de facturacién o contabilidad?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracion propia

La gerencia no ha tenido problemas de mal manejo del sistema utilizado en la empresa que

afecten al departamento de facturacion o contabilidad.
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Tabla No.13

¢Usted como gerente de la empresa se toma el tiempo necesario para platicar con los

empleados?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracidn propia
La gerencia indica que si se toma el tiempo necesario para platicar con los empleados, y asi
planificar las diferentes funciones a realizar en determinadas areas de trabajo.
e Los objetivos del cuestionario dirigido al contador de Servicios Portuarios SERPORSA, S.A.
son los siguientes..

Tabla No.1

¢Laentidad cumple con las Leyes y Reglamentos Fiscales regidos en Guatemala?

Respuesta Cantidad
Si 1
No
Total 1

Fuente: elaboracidn propia

El contador considera que no se cumple en su totalidad con las leyes y reglamentos fiscales

regidos en Guatemala.
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Tabla No.2

¢Laentidad cuenta con un Reglamento Interno autorizado por la gerencia?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia

El contador indica que la entidad si cuenta con un reglamento interno autorizado por la gerencia,

para poner en practica en las diferentes areas de la empresa.

Tabla No.3

¢Se da a conocer en todas las areas de la empresa las politicas y procedimientos contables

establecidos por la gerencia?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracidn propia

La entidad si da a conocer en todas las areas de la empresa las politicas y procedimientos

contables establecidos por la gerencia, para el buen funcionamiento de la empresa.
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Tabla No.4

¢ Existe segregacion de funciones en los departamentos de Contabilidad y facturacion?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia

En la empresa si existe segregacion de funciones en los departamentos de contabilidad y
facturacion.

Tabla No.5

¢ Se realizan actualizaciones al sistema de registro contable?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Segun lo indicado por el contador si se realizan actualizacion al sistema de registro contable,

cuando las leyes fiscales sufren modificaciones es actualizado el sistema utilizado para los
diferentes registros de la empresa.
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Tabla No.6

¢ Considera usted que los méetodos de procesamiento de datos sean los adecuados?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia

El contador si considera que los métodos de procesamiento de datos son los adecuados, para el

resguardo de la informacion de la empresa.

Tabla No.7

¢Existen retrasos en la recepcion de facturas emitidas para su registro contable?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Segun el contador si existen retrasos en la recepcion de facturas emitidas para su registro

contable, no son entregados en tiempo para su contabilizacion.
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Tabla No.8

¢Revisa el reporte de ingresos de los depdsitos realizados por el cliente?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia
Segun la informacion obtenida si se revisa el reporte de ingresos de los depositos realizados por

el cliente.

Tabla No.9

(El Departamento de Contabilidad rinde informes a la gerencia?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Segun la informacidn obtenida el departamento de contabilidad si rinde informes a la gerencia.
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Tabla No.10

¢Enlos Estados Financieros se adjuntan notas de analisis contables?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracion propia

En la actualidad la empresa no le adjunta notas de analisis contables a los estados financieros,

Resultados del cuestionario dirigido al facturador de Servicios Portuarios SERPORSA, S.A.
Los resultados obtenidos del cuestionario dirigido al facturador de Servicios Portuarios

SERPORSA, S.A,, se presentan a continuacion.

Tabla No.1

¢ Conoce cuales son sus funciones como facturador?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia
Segun la informacion obtenida el facturador si cumple con el perfil descrito en el manual de

puestos, para poder seguir desempefiado su trabajo asi como lo indica el manual proporcionado

por la empresa.
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Tabla No.2

¢Considera que cuenta con las herramientas (equipo de computo y programas), necesarias

para llevar a cabo con eficiencia y puntualidad su trabajo?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia
Segun el resultado obtenido el facturador si cuenta con las herramientas necesarias para llevar a
cabo su trabajo con eficiencia y puntualidad, asi poder alcanzar los objetivos de la empresa con
el uso adecuado las herramientas proporcionadas.

Tabla No.3

¢Cree y usted que el sistema utilizado por la empresa genera informes adecuado?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracidn propia

Segun la informacidn obtenida el facturador si emite informes de acuerdo al sistema utilizado por

la empresa
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Tabla No.4

¢El departamento de facturacion de la empresa (SERPORSA) envia la informacién

completa al cliente para emision de reportes?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracidn propia

Segun los resultados obtenidos el facturador si envia la informacion completa al cliente para la

emision de reportes.

Tabla No.5

¢Realiza un control interno para verificar que se facturen los servicios prestados?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Segun la entrevista el facturador si realiza una revision de control interno para verificar que se

facturen los servicios prestados por la empresa.
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Tabla No.6

¢El Departamento de facturacion elabora reporte diario de facturas emitidas?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracion propia

Segun la informacién obtenida el departamento de facturacion no elabora reporte diario de
facturas emitidas, debido a que solo se factura dos veces a la semana las facturas son entregadas
en la misma semana.

Tabla No.7

¢El facturador lleva un control de los depdsitos realizados por el cliente?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracidn propia

Segun resultados obtenidos el facturador si lleva un control de los depésitos realizados por el
cliente, para ser enviado al departamento de contabilidad y asi poder hacer sus revisiones

respectivas.
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Tabla No.8

¢Remite reportes a contabilidad referente a la facturacion y depositos realizados por

cliente?

Respuesta Cantidad
Si 1
No _
Total 1

Fuente: elaboracidn propia
Segun la informacion obtenida el facturador si remite reporte a contabilidad referente a la
facturacion y depdsitos realizados por el cliente, es necesario para llevar un mejor control de los
depositados y asi poder realizar las conciliaciones bancarias de la empresa.

Tabla No.9

¢El departamento de facturacién es sometido a evaluacion de funciones y desempefio seguin

la descripcion del puesto?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracidn propia

Es importante realizar evaluaciones en la empresa para que puede determinar si el colaboradores
estan desempefio sus funciones segun los establecido, la informacién obtenida no indica que el
departamento de facturacion si es sometido a evaluacion de funciones y desempefio segun la

descripcion del puesto.
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Tabla No.10

¢ Cuenta con formatos especificos para la emision de reportes diarios?

Respuesta Cantidad
Si -
No 1
Total 1

Fuente: elaboracion propia

La empresa no cuenta con formatos para la emision de reportes, deben establecerse un formato

que pueda ser utilizado en las diferentes areas.

4.2 Presentacion de resultados

La informacion obtenida en la presente investigacion se realizaron mediante la utilizacion de dos
instrumentos los cuales son: guia de entrevista dirigida a la Gerencia de Servicios Portuarios
Serporsa, S.A., asi como cuestionarios dirigidos al gerente, contabilidad y facturacion de dicha

empresa.

Los hallazgos encontrados en la investigacion realizada son los siguientes:

a)  No existen evaluaciones constantes en el area de contabilidad

b)  Falta de programas de motivacion personal por metas alcanzadas

c) No cuenta con programas de capacitacion para un mejor funcionamiento en el area
contable.

d) Poca verificacion de los procedimientos contables

e) Inexistencia de notas de analisis financiero
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Evaluacion

Las actividades de control tienen que evaluarse en el contexto de las directrices establecidas por
la direccidn para afrontar los riesgos relacionados con los objetivos de cada actividad importante.
La evaluacion, por lo tanto, tendra en cuenta si las actividades de control estan relacionadas con
el proceso de evaluacién de riesgos Yy si son apropiados para asegurar que las directrices de la
direccién se cumplen. Dicha evaluacién se efectuara para cada actividad importante, incluidos los
controles generales de los sistemas informaticos (se trata de cada una de las actividades
identificadas al analizar el proceso de evoluciones de riesgos, las personas en cargadas de
efectuar la evaluacion tendra en cuenta no solamente si las actividades de control empleadas son
relevantes en base al proceso de evaluacion de riesgos realizados, si no también si se aplica de

manera correcta. (Cooper & Lybrand e instituto de auditores interno, 1997, P. 78 y 79)

Definicion de contabilidad

Muchas personas creen que la contabilidad es una técnica econémica complicada, que llevada a
cabo por profesionales especializados sélo puede ser entendida por ellos. Sin embargo, todas las

personas trabajan con conceptos e informacién contable en su vida diaria.

Departamento de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad se encarga de instrumentar y operar las politicas, normas,
sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captaciéon y
registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas de la entidad, a
efecto de suministrar informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la eficiencia
y eficacia del control de gestion, a la evaluacion de las actividades y facilite la fiscalizacion de
sus operaciones, que dicha contabilizacion se realice con documentos comprobatorios y
justificativos originales, y la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables.
Recuperado  10-10-15  http://administracion.cinvestav.mx/Secretar%C3%AdaAdministrativa

/Subdirecci%C3%B3ndeRecursosFinancieros/DepartamentodeContabilidad.aspx
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Control Interno Contable

Comprende el plan de organizacion, los procedimientos y registros relativos a la custodia de los
recursos financieros y materiales, asi como la verificacion de la exactitud y confiabilidad de los

registros e informes financieros.

Evaluacion de Control Interno

El estudio y evaluacion del control interno se efectia con el objeto de cumplir con la norma de
ejecucion del trabajo que requiere: el auditor debe efectuar un estudio y evaluacion adecuado del
control interno existente, que le sirva de base para determinar el grado de confianza que va a
depositar en él y le permita determinar la naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los

procedimientos de verificacion.

Manual de Contabilidad

Manual de contabilidad general para el sistema de contabilidad, que esta compuesto por:
Catalogo de Cuentas; Descripcion de las Cuentas; Instrucciones para las operaciones de las
Cuentas; Guia de los Asientos Contables; y, Estados Financieros Basicos a Producir (Balance
General, Estado de Resultados y Estado de Flujo de Efectivo). Evelio Fidel Canu Raquec (2013)
Desarrollo e implementacion de un manual de politicas, y normas y procedimientos de control
interno en el area de ventas y cobros en la empresa cadena de radios FGER (PED Licenciatura,
Universidad Panamericana) Recuperado el 28-04-2015  http://54.245.230.17/library
/images/f/f5/PED-AUDI-1193.pdf

Funciones
Una funcion se refiere a la actividad o al conjunto de actividades que pueden desempefiar uno o

varios elementos a la vez, obviamente de manera complementaria, en orden a la consecucion de

un objetivo definido. Recuperado 10-10-15 http://www.definicionabc.com /general/funcion.php
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Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de contabilidad.
Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable del organismo.

Llevar a cabo la contabilidad del Centro en los términos que establece la Ley.

Emitir por escrito las principales politicas contables.

Mantener actualizado el catdlogo de cuentas y guia contabilizadora.

Registrar y controlar los recursos financieros provenientes del calendario financiero.

Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros del Centro y de las Unidades Foraneas.
Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de inversién, realizando
conciliaciones mensuales.

Depurar los registros contables y presupuestales.

Preparar y presentar los datos que conforman la Cuenta Puablica, el Sistema Integral de
Informacion.

Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por la Subdireccion de Recursos
Financieros, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su competencia.
Recuperado 10-10-15 http://administracion.cinvestav.mx/Secretar%C3%ADaAdministrativa/
Subdirecci%C3%B3ndeRecursosFinancieros/DepartamentodeContabilidad.aspx

Reglamentos

El reglamento es toda disposicién juridica de caracter general dictada por la Administracion
publica y con valor subordinado a la ley. Que la norma reglamentaria es de rango inferior a la ley
significa, en primer lugar, que aunque sea posterior a ésta, no puede derogarla y por el contrario,
toda norma con rango de ley tiene fuerza derogatoria sobre cualquier reglamento. También
significa que no hay materias reservadas a la potestad reglamentaria en el sentido de que la ley

puede entrar a regular cualquiera que con anterioridad haya sido regulada por el reglamento.
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En consecuencia los reglamentos se caracterizan por:

Ser disposiciones de caracter general, con los que se diferencian de las érdenes individuales y
las resoluciones particulares.

Emanan de los 6rganos de la Administracion, por lo que se diferencian de las leyes.

Son disposiciones subordinadas a las leyes.

Recuperado 01-05-15 http://www. seguridadpublica.es/2010/12/el-reglamento-concepto-y-clases-
la-potestad-reglamentaria-especial-referencia-a-la-potestad-reglamentaria-de-las-entidades-

locales procedimiento-de-aprobacion/

Norma

Regla de conducta cuyo fin es el cumplimiento de un precepto legal. Precepto positivo de orden
juridico menor. Especificacion técnica y otro documento accesible al publico, establecido con la
cooperacion y el consenso o aprobacion mayoritaria de las partes interesadas, basada en los
resultados conjuntos de la ciencia, la tecnologia y la experiencia, que tiene como propdsito
conseguir un beneficio 6ptimo de la accion a realizar. Evelio Fidel Canu Raquec (2013)
Desarrollo e implementacion de un manual de politicas, y normas y procedimientos de control
interno en el area de ventas y cobros en la empresa cadena de radios FGER (PED Licenciatura,
Universidad Panamericana) Recuperado el 28-04-2015 http://54.245.230.17/library/images/f/f5/
PED-AUDI-1193.pdf

Que es un programa de capacitacion para el personal
Un buen programa de capacitacion para principiantes es: un programa concreto que contempla a

la capacitacion no como un Unico evento. La diferencia de un programa de capacitacion de un

programa de orientacion es que el primero cubre un area mas amplia.

47



La capacitacion esta relacionada con las habilidades, el conocimiento y las estrategias necesarios
para realizar un trabajo determinado. Puede abarcar la ensefianza de nuevas habilidades a
miembros del personal, la presentacion de ideas innovadoras, la oportunidad de practicar y recibir
una retroalimentacion sobre técnicas o estilos particulares de trabajar con la gente o simplemente
alentarlos a debatir sobre su trabajo entre si. Ademas puede, y deberia, tener continuidad mientras
dure el empleo. Seccion 7. Desarrollar programas de capacitacion para el personal (2015)
http://ctb.ku.edu/es Recuperado 10-10-2015 http://ctb.ku.edu/es/tabla-de-

contenidos/estructura/contratacion-y-entrenamiento /programas-de-entrenamiento/principal

Notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financieros representan aclaraciones o explicaciones de hechos o
situaciones cuantificables o no que se presentan en el movimiento de las cuentas, las mismas que
deben leerse junto a los estados financieros para una correcta interpretacion. Las notas a los
estados financieros representan la difusion de cierta informacion que no esta directa se reflejada
en dichos estados, es de utilidad para que los usuarios tomen decisiones con una base clara y
objetiva. Esto no implica que estas notas explicativas sean un estado financiero, segin la
normatividad vigente no son, forman parte integral de ellos como parte del anélisis, obligatoria su
presentacion. Estas notas representan revelaciones aplicables a saldos de transacciones u otros
eventos significativos, que deben observarse para preparar y presentar los estados financieros

cuando correspondan.

Cada nota debe ser identificada y presentada dentro de una secuencia légica, guardado en lo
posible el orden de los rubros de los estados financieros con la finalidad de poder relacionarlos.
Recuperado 10-10-15 http://estadosfinancieros.blogcindario.com/2008/11/00001-notas-a-los-

estados-financieros.html
Con base a la teoria y los datos recabados en la investigacion, puede evidenciarse que no se
maneja un historial de lo facturado de forma semanal, para detectar de manera inmediata

posibles problemas en la facturacion o los procesos contables en los que interviene el facturador y
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el contador de la empresa SERPORSA, S.A., quiere decir que existe una deficiencia en la parte
evaluativa del dmbito contable.

Aunque se puede observar que segun resultados obtenidos, la empresa si cumple con las leyes
fiscales vigentes en Guatemala, es importante para no caer en sanciones econémicas Yy
administrativas, pero siempre hay vacios que quedan sin ponerle la debida atencién tal como lo
afirma la alta autoridad de la empresa, la deficiencia, la falta de verificacion de los
procedimientos que realizan los encargados de contabilidad en cada una de sus funciones, donde
tales directrices deben controlarse y evaluarse para que se pueda desarrollar una labor de
manera eficiente y eficaz para lograr los objetivos plasmados por la organizacion.

La falta de iniciativa de la gerencia de la empresa para tomar atencion a los anteriores hallazgos y
buscar la mejora continua en los procesos contables, puede evidenciarse que una de sus causas es
falta motivacion y capacitacion hacia el personal de la misma, si se incluyen los aspectos
anteriores a cada uno de los trabajadores que intervienen en los proceso contables, ellos pueden
crear mas valor dentro de la empresa y lograr la mejora continua en las actividades que a diario
realizan.

Se evidencia que no se le da mayor importancia al anélisis de los estados financieros, por medio
del contador se pudo establecer que no se adjuntan notas a dichos estados, es importante para
tener el conocimiento de la situacion de la empresa 'y poder tomar decisiones tal como lo indica
la teoria, a un problema que pueda poner en riesgo las finanzas de la empresa. La falta de notas
financieras que representen aclaraciones o explicaciones de los hechos o situaciones
cuantificables en términos monetarios para una correcta interpretacion de los estados financieros

puede conllevar a un riesgo muy alto para SERPORSA, S.A.

49



Capitulo 5

Propuesta

Debido a la necesidad de realizar una actualizacion a los procedimientos de control interno para
la recepcion de documentos y la emision de facturas, es de vital importancia para el buen
funcionamiento y liquidez la empresa, asi poder determinar de manera oportuna las debilidades y

posibles riesgos de la empresa Servicios Portuarios-SERPORSA, S.A.

Este ofrecimiento es derivado a los resultados obtenidos acerca de los cuestionamientos sobre el
los procedimientos actuales de control interno en cuanto a cumplimiento en los procesos de
facturacion. No contar con la actualizacion del procedimiento es evidenciar que no se garantizan
los controles, esta disposicion puede llevar al incumplimiento y desembolso por multas y
presentacion de declaraciones después de la fecha estipula por la ley, como ademas un riego de

caracter financiero.

Beneficios de la propuesta

Auditaria

La actualizacion y control de todo proceso de caracter contable, garantiza el cumplimiento de
todos los aspectos y normas contable que la ley establece, un margen de confiabilidad al
momento de que hagan auditorias los entes externos como la Superintendencia de Administracion

Tributaria-SAT, de igual forma se consigue un mejor control en los pagos de facturas.
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Contable financiero

La contabilidad financiera es de gran utilidad el buen desempefio financiero indica que la
situacion de la entidad, la informacidn actualizada ayuda a mejorar los beneficios obtenidos y asi
poder seguir mejorando los servicios que les presta a los clientes. El registro contable de los
servicios debe ser cada mes (cierre contable) por eso razon es importan el realizar un historia
semanal para realizar el consolidado, para un mejor control de los ingresos y egresos realizados

durante ese periodo. Asi determinar la liquidez que la empresa.

Fiscal

Se adquiere asesoria para la verificacion de los calculos de impuesto a los que esta afecto la
entidad, asi evaluar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las leyes fiscales, asimismo
proponer de medidas precautorias Yy disciplinarias que ayuden a ser mejores contribuyentes, y
velar porque se cumplan los recursos de la empresa. ElI imcumpliento de las obligaciones
tributarias representa que las ganancias se vean afectados por sanciones fiscales impuestas por la

Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT.

Producto a entregar

Se propone guia del procedimiento del control contable financiero del departamento de
facturacion que permita a SEPORSA a mantener el control de los servicios prestados.

Objetivo general
Proponer un documento que permita la recepcion de reportes para la emision de facturas de los
servicios prestados, que provea parametros para la toma de decisiones con alertas tempranas de

desviaciones en materia financiera y fiscal.
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Obijetivos especificos
La creacion de una base de datos para de los departamento de facturacion que contenga tipo de

cliente, tipo de servicio, monto a facturar, tiempo del servicio, area donde se presento.

La creacion un formato semanal de las facturas que fueron emitidas, detallado por fecha de
emisién, monto y el tipo servicios.
Elaborar un consolidado que contengan un cruce de informacion de las facturas emitidas semanal

y mensual, y facturas pagadas, asi un mejor flujo de efectivo.

Recursos

Humanos: el gerente de la empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A., es el responsable

de la ejecucion de la presente propuesta, para que pueda darse a conocer en las diferentes areas

de la entidad y asi poder trabajar con base a la propuesta.

Materiales: para implementar esta oferta se necesita Gtiles, mobiliario y equipo de oficina:
escritorio, equipo de computo, papel bond, cintas para impresoras, y encuadernado del

procedimiento.

Fisico: para dar a conocer la actualizacion de la herramienta propuesta, el gerente de

SERPORSA dispone de su planificacidn para dar conocer su ejecucion en la empresa.

Financiero

Costo beneficio del proyecto

El rendimiento que se obtendra con la guia del procedimiento del control contable financiero, el
costo es razonable porque se proveera de un instrumento que le permita al gerente de la empresa
conocer el rendimiento econémico financiero y tomar las decisiones necesarias para el correcto

funcionamiento de la misma y lograr los sus metas de rentabilidad deseada.
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Descripeion Justificacién del gasto Cantidad Precio Total
unitario

1 juego de tintas para la
impresion ~ de  documentos
Tintas finales. 1 Q. 150.00 Q. 150.00
Resma de hojas de papel bond
tamafio carta de 80 gramos
impresion del procedimiento. 1 Q. 30.00 Q. 30.00

Hojas

Encuadernado del procedimiento
para la entrega al personal de la
empresa y financiero de la
Empresa donde se realizd el
Encuadernado | informe de tesis. 5 Q. 30.00 Q. 150.00
Total de Presupuesto Q. 330.00

Fuente: elaboracidn propia
v Firma de aceptacion

En aceptacién de ambas partes a los puntos arriba indicados, se firma la presente propuesta de

aceptacién, en el municipio de Puerto Barrios Izabal a los treinta dias del mes de Octubre de

2015.

. - o A

Gertrudis Beraly Martinez. Salvador Sarsefio
Consultor Gerente
Universidad Panamericana de Guatemala Servicios Portuarios Egrpﬂrsa,g.ﬁ\,
.. : Servicios Portuarios oerporsa, 9.2
Extension Puerto Barrios 9a.C. 1a. Ave. 2do. Nivel Edif. Ew. S.A
Salvador Sarcefio Barrientos
Gerente

Fuente: elaboracion propia
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Guia de control interno para la emision de facturas

El presente documento es una guia del procedimiento para emision de facturas, su objetivo es
apoyar al eficaz desemperio de las diferentes areas que participan en el proceso de facturacion, el

instrumento fundamental para el desempefio de sus labores es la entidad.

Guia para emision de factura
SEPORSA

Alcance

Este procedimiento aplica para el departamento de facturacion, para el control de emision de facturas.

El contenido del presente procedimiento es de de aplicacion en los servicios prestados nivel Nacional por
SERPORSA, S.A.

Dentro de los servicios prestados estan los siguientes:

Servicios Portuarios

e Servicios de control y coordinacion de trafico en los accesos a la Terminal Ferroviaria
e Servicios de digitadores de garita, bascula , operaciones y data logger
e Ubicacion de vehiculos

e Amarre y desamarre de buques

e Llenados de formulas

e Conexidn y desconexion de equipos refrigerados

e Lavado de contenedores

e Servicios de reparacion box, de unidad rifeer, genset y chasis

e Cheques de patio y roleo

e Servicios especiales

e Arrendamiento de bienes inmueble

e Cualquier otro servicio directo, indirecto o relacionado con los anteriores
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Es responsabilidad del facturar:
Recepcionar los reporte de los diferentes servicios prestados

Los dias jueves y viernes en los siguientes Horarios 8:00 a 12:00 y14:00 a 17:00, previo a la

recepcion de los reporte debera verificar que reportes estan firmados por personal de COBIGUA,

El facturardor de SERPORSA, S.A.

Para Facturar a COBIGUA:
Razon Social: Compafia Bananera Guatemalteca Independiente, S.A.
NIT: 513951-1

Direccion fiscal: Diagonal 6 zona 10-65 zona 10 torre I nivel 19 oficina 1902

Distribucién de la facturas emitas

Clasificar las facturas para entregar al cliente en los dias estipulados y distribuirlos en las

diferentes areas de donde se presto el servicio para su revision respectiva.

Boleta de Retencion

El facturador junto con el contador estaran pendientes que el cliente le emita su respectiva

retencion y asi verificar que los célculos de las retenciones emitas sean las indicadas por ley.
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CONCLUSIONES

1. Durante la investigacion realizada se determind que la empresa SERPORSA, S.A., las
herramientas y controles son los adecuados, es importante que otras personas conozcan el
trabajo de todas esas areas donde se realizan los procedimientos establecidos que con

Ilevan al cumplimento de las mismas

2. Se llego a determinar que la base de datos no contiene informacion veraz y actualizada,
no existe un control de los reportes emitidos para la elaboracion de su respectiva factura,
la cual a fin de mes para la consolidacion de la informacion que debe ser presentada ante

la Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT.

3. Se lleg6 a determinar que los rubros de servicios prestados es muy importante para la
empresa y asi mismo se determind que en el mes de julio y agosto los conceptos de
servicios facturados ascienden a Q 1,754, 228.23 y Q 2,203,614.41, se pudo determinar
que el servicio controlador de trafico tiene un porcentaje mayor que los demas servicios

prestados.
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Anexo No. 1

Evaluacion integral

a) Contacto inicial

e Antecedentes

A principios del afio 1,992, el sefior Salvador Sarcefio Barrientos recién venido de los EEUU, se
dedicé a sus actividades de ganaderia, en la finca de su propiedad “Los Caobas” ubicada en la

Aldea San Francisco Vuelta Grande, Entre Rios, Izabal.

Fue asi como don Salvador Sarcefio, tuvo la
vision de ver la oportunidad que habia para la
prestacion de diversos tipos de servicios a
COBIGUA, sobre todo considero la cercania

que su finca “Los Caobas” tenia con las fincas

bananeras. Fue asi como don Salvador utilizo

la empresa que su padre afios antes habia fundado “Servicios Varios Sarcefio”, inicid sus
actividades como contratista de COBIGUA. Esta empresa puede decirse entonces que fue
antecesora de la actual “SERPORSA, S.A.”

Luego de realizar sus servicios en COBIGUA, S.A. en fincas, fue en el afio 1994 que el gerente
de operaciones portuarias, le hizo la propuesta para que iniciara actividades en el recinto

portuario, de Puerto Barrios.

Dados los nuevos servicios que se prestarian en el Recinto Portuario, se procedié a abrir una
nueva empresa cuyas actividades estuvieran enmarcadas dentro de la prestacion de servicios
relacionados con las operaciones portuarias. Fue asi que en 1994 nacid Servicios Portuarios
SERPORSA, S.A., como empresa individual.



Debido a su excelente organizacion, la calidad y costo de los servicios que inici6 SERPORSA,
répido se posiciond como una de las mejores en este ramo, confiado en ella procedio a asignarle
una gama bastante amplia en la prestacion de servicios.

Debido al volumen de sus operaciones, SERPORSA se convirtié en sociedad anénima, que es

como funciona a la fecha.

e Mision
Ganarnos la confianza de las empresas de prestigio nacional, con la calidad, eficacia y eficiencia

de nuestros servicios.

e Vision
Ser una empresa lider en servicios a nivel nacional con alta capacidad de diversificacion

adecuando el servicio a la necesitad puntual de cliente.

e Objetivos
Los objetivos de la empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A.:

v General
Prestar un servicio con exclusividad a nuestros clientes, para un crecimiento rentable

fortaleciendo nuestra organizacion con un rendimiento alto.

v’ Especificos

Brindar un servicio consistente, oportuno y eficiente.

Ser una empresa que ofrezca soluciones innovadoras adaptadas a las necesidades de la operacién
de nuestros clientes.

Proporcionar a los accionistas retornos atractivos por los servicios.



e Estrategias

Las estrategias a implementar por la empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A.:

v" Fortalecer el crecimiento de nuestros clientes: buscar otros clientes en otros puertos del pais.
v Mejorar el desempefio: capacitar a los empleados para prestar un mejor servicio.

v Implementar nuevas tarifas: para empresas de micro y macro actividades.

v"Actualizar los sistemas de informatica: mejor los programas utilizados para automatizar los

procesos y puedan ser mas agiles.

e Valores
v Respeto: tratar a los clientes como les gustaria que los traten con amabilidad, respetarlos las

personas con equidad asi enriquecera y obtendra un dialogo abierto.

v Responsabilidad: actuar de una manera responsable en equipo, utilizar al maximo los recursos

proporcionados por empresa en un tiempo prudencial las tareas asignadas.

v" Puntualidad: cumplir con los horarios establecidos por los clientes para la satisfaccion de sus
necesidades.

e Politicas de la empresa

v Si existe un contrato legal con cliente frecuente pueden llegar a un cuerdo de crédito de 15
dias o hasta 30 dias segun el tipo de servicio y monto apagar.

v" Clientes frecuentes con o sin contrato legal servicios de un costos minimo 7 dias.

v" Clientes no frecuentes deben cancelar en efectivo inmediato.

v No sedan anticipos de salario.

v Solicitar con una semana de anticipacion: certificado de trabajo, carta de ingresos, presentar

las horas extras en las fechas establecidas, si estas no se presentan quedaran sin validez.



e Base Legal

Servicios Portuarios SERPORSA, S.A., inscrita
ante la Superintendencia de administracion
tributaria (SAT) Yy ante el registro mercantil de

Guatemala como una sociedad andnima.

Fatente de Comercio de Empresa
BRISTHD NEACANTILOE LA N MILICA

o Descripcion del proceso para la elaboracion de reportes

Serporsa, S.A. cuenta con contratos legales con el cliente, algunos contratos estipulan que deben
ser entregados semanal vencida, mensual vencida, mensual anticipa, de comin acuerdo concedid
un crédito de quince dias a su cliente.

v' El departamento de operaciones elabora los reportes y cuadra con el personal de Serporsa.

v El reporte es entregado a departamento de contabilidad para su revision.

v" Se elabora la orden de compra ( para que la orden de compra pueda ser entregada a Serporsa,
S.A. se debe esperar que sean aprobadas)

v" Aprobada la orden de compra se procede a entregar la orden de compra, para poder facturar.

v El cliente tiene su procedimiento para la recepcion facturas los cuales son los dias martes y
miércoles de 10:00 a 12:00 y de 14:00 a 17:00.

v’ Se entrega a la persona que elabor6 la orden de compra para poder revisar datas fiscales de la
factura y poder asi reportarla a impuesto para la emision de su retencidn respectiva.

v El departamento de contabilidad la entrega para la factura inicie el proceso de pago.



o Organigrama
La empresa SERVICIOS PORTUARIOS SERPORSA, S.A. con una representacion grafica de la

estructura organizacional en donde presentan todas las jerarquias.

Figura No. 1

A continuacion el organigrama de la empresa Servicios Portuarios SERPORSA,
S.A.
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LIC, CARLOS NOVA

LIC, NERY CANELO BAGNER DIAZ ING, LUIS LUNA

ING. DAMARIS ESPINO

[ GERENTE DE OPERACIONES

AUDITOR INTERNO
DIEGO ORELLANA

PLANILLAS Y NOMINAS
INGRID SARCEFIO
R ——
| JEFE DE CONTABILIDAD SUPERVISORES DE
AUXILIAR DEPLANILLA 1 S Ko EARRIEARS OPERACIONES
LAURO RUAND
memaERC——
AU;:II.::: gf E:LA,::\LL:A 2 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
i CONTABILIDAD
e————
CATHERINE
MORATAYA
ENCARGADO DE RRHH
DIEGD ORELLANA
—— ASISTENTE DE
B CONTABILIDAD
ool DELMI QUINCIN
NELLY SARCEfiO ~—
e/
ENCARGADA DE
COMPRAS
GABRIELA ARITA
MENSAJERIA
LAURO RUANO
RS

SEGURIDAD INDUSTRIAL
DIEGO ORELLANA
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Fuente: recursos humanos




SERVICIOS PORTUARIOS SERPORSA, S.A.
9a. Calle 10a. Avenida 2do. Nivel Edificio Chacon Linares
’~ Telefax 7942-9696- 7931-7167 Ext. 7167
Puerto Barrios, 1zabal

S .
GQ -

PORSA

Puerto Barrios, Izabal, 09 de noviembre de 2,015

Senor

Kevin Alexis Delgado Vasquez
Coordinador de Ciencias Economicas
Universidad Panamericana

Sefior Delgado:

En atencién a su solicitud, hago de su conocimiento que la Gerencia de
Recursos Humanos, ha resuelto otorgarle la Autorizacion a la Sefiora: Gertrudis
Beraly Martinez, para realizar su investigacién de proyectos, la cual conlleva
efectuar cuestionarios, entrevistas, o encuestas al personal que labora en las
distintas areas de la empresa de Servicios Portuarios, SERPORSA, S.A., previo a
optar al titulo de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, en la Universidad
Panamericana (UPANA).

Sin otro particular, me suscribo.

RECURSOS HUMANOS

Atentamente,

RECURSOS HU
SERPORSA, S.A.

Kn.
C.c. Archivo
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Informe de Tesis

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos Generales

Nombre de la empresa:

Tipo de empresa:

Fecha de constitucion:

Actividad econémica:;

Direccion:

Teléfono ()

E-mail:

© N o g w NP

Representante legal:

Captura de informacion

Fecha: del: al:

A cargo de:
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Informe de Tesis

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida a la
Gerencia de Servicios Portuarios SERPORSA, S.A

Responda a las siguientes preguntas y marque con una X la que considere pertinente.

I. Informacion empresarial

1.;Considera contar con el personal que la empresa necesita para el buen funcionamiento?

Si No

2..En qué porcentaje considera se cumplen los procedimientos en los departamentos que

conforman la empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A.?

3¢ Cada cuanto se capacita al personal del cual esta a cargo, sobre las funciones que desempefia?

Mensual Semestral Anual Nunca

4;Cuenta con el presupuesto adecuado para llevar a cabo todos los procesos en la dependencia la cual

dirige?

Si No

5¢Existen procedimientos establecidos para cada area de la Empresa?

Si No




6. Si su respuesta a la pregunta anterior es si 0 no indicar cuales son las areas?

7; Tienen conocimiento los empleados de la empresa de los procedimientos existentes?

8¢Existe algin area en especial con alguna deficiencia, y si fuera afirmativo le gustaria aplicar
FODA?

Gracias por la colaboracién



c) Recopilacién de la informacion
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Informe de Tesis

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos Generales

Nombre de la empresa: Servicios Portuarios SERPORSA, S.A.

Tipo de empresa:_Sociedad Andnima
Fecha de constitucion: 10 de Febrero 2005

Actividad econémica: Promover, desarrollar e impulsar toda clase de servicios

Eal A

portuarios carga y descarga de contenedores

5. Direccion: 9na. calle y 1ra. Avenida 2do.Nivel de edificio COBIGUA, Puerto
Barrios, Izabal

6. Teléfono (s)_79429696

7. E-mail:serporsagerencia@gmail.com

8. Representante legal: Salvador Sarsefio Barrientos

Captura de informacion

Fecha: del: 16 de Febrero 2015 al: 27 de febrero 2015

A cargo de: Gertrudis Beraly Martinez
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Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Guia de entrevista inicial dirigida a la
Gerencia de Servicios Portuarios SERPORSA, S.A

Responda a las siguientes preguntas y marque con una X la que considere pertinente.
I. Informacion empresarial

1. ¢Considera contar con el personal que la empresa necesita para el buen funcionamiento?

Si| X No

2. ¢En qué porcentaje considera se cumplen los procedimientos en los departamentos que conforman
la empresa Servicios Portuarios SERPORSA, S.A.?

90%
3. ¢Cada cuéanto se capacita al personal del cual estd a cargo, sobre las funciones que desempefia?

Mensual Semestral Anual X Nunca

4;Cuenta con el presupuesto adecuado para llevar a cabo todos los procesos en la dependencia la cual

dirige?

Si X No




5¢Existen procedimientos establecidos para cada area de la Empresa?

Si| X No

6. Si su respuesta a la pregunta anterior es si 0 no indicar cuales son las areas?

El departamento de recursos humanos, Compras, facturaciéon y contabilidad.

7; Tienen conocimiento los empleados de la empresa de los procedimientos existentes?
Si
8¢Existe algin area en especial con alguna deficiencia, y si fuera afirmativo le gustaria aplicar

FODA?

Si aplicar analisis FODA en los departamentos de recursos humanos, compras, facturacion,

contabilidad.

Gracias por la colaboracion
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Informe de Tesis

Facultad de Ciencias Econdmicas

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Tabla 1

Respuestas generales de la entrevista dirigida al Gerente de la empresa Servicios
Portuarios SERPORSA, S.A.

Preguntas

Respuestas consolidadas

¢Considera contar con el personal que la

empresa necesita para el buen

funcionamiento?

El entrevistado indico que
SERPORSA, S.A.

cuenta con el personal suficiente para llevar a

la empresa
Servicios Portuarios

cabo las atribulaciones dentro de dicha

empresa.

¢En gué porcentaje considera se cumplen los
procedimientos en los departamentos que
conforman la empresa Servicios Portuarios
SERPORSA, S.A.?

El porcentaje de conocimiento de los
procedimientos dentro de la empresa es un

90%

¢Cada cuénto se capacita al personal del cual
esta a cargo, sobre las funciones que

desempefia?

Los Portuarios
SERPORSA,S.A. se reciben un a vez al afio

capacitaciones Sobre las atribuciones que

empleado de Servicios

¢Cuenta con el presupuesto adecuado para
llevar a cabo todos los procesos en la

dependencia la cual dirige?

desempefian.
La empresa cuenta con el presupuesto
necesario para llevar acabo todos los

procesos.




¢Existen procedimientos establecidos para
cada area de la Empresa?

La empresa si cuenta con los procedimientos
establecidos aplicable para todas las areas de

puerto.

Si su respuesta a la pregunta anterior es si 0

no indicar cuales son las areas?

La empresa si cuenta con el procedimiento
establecido en el area Departamento de
humanos facturacion,

recursos compras,

contabilidad.

¢ Tienen conocimiento los empleados de la

empresa de los procedimientos existentes?

Se determina que todos los empleados de
SERPORSA conocen los procedimientos por

la carga de trabajo

¢Existe algun area en especial con alguna
deficiencia, y si fuera afirmativo le gustaria
aplicar FODA?

Segun encuesta realizada se determina que
existe deficiencia en las areas de Recursos

humanos, compras, facturacién, contabilidad.




Anexo No. 2

Diagnostico

e Foda por areas

El analisis DAFO o FODA es una metodologia o evaluacion del estudio de la situacion de una
empresa 0 un proyecto, es como una radiografia de una situacion puntual de lo particular que se
este estudia o analiza.

El analisis FODA es realizar una evaluacion o determinar los factores débiles o fuertes que en su
conjunto diagnostican la situacion interna de una organizacion para planear una estrategia futura
y lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de acorde a las politicas y
procedimientos de la empresa. Después de realizar el primer analisis FODA se recomienda
analizar para detectar y aprovechar las oportunidades para un negocio en un momento dado,
evitar amenazas, mediante un buen manejo de sus fortalezas y equilibrar sus debilidades. Proveer

informacidn para poder diagnosticar las mejoras, mediante posibles decisiones.

El anélisis FODA realizado en su oportunidad por un auditor basandose en las posibles amenazas
y debilidades contables de la empresa, provee informacion oportuna para el crecimiento
organizacional inclinandose sobre sus objetivos y estrategias. Para realizar un analisis FODA
debemos distinguir los cuatro factores los cuales se agrupan en fortalezas y debilidades son
internas de la organizacion sobre las cuales se debe realizar de forma directa. Las oportunidades y

amenazas son externas y solo se puede intervenir sobre ella si cambian aspectos internos.



Analisis FODA

Departamento de recursos humanos

Analisis interno

Analisis externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)
Conocimiento en la No cuenta con Ofrecer el salario minimo Incremento al salario minimo

seleccién y
contratacion de
personal.

Efectividad en la
comunicacion  dentro
de la empresa.
Recursos  disponibles
para la ejecucion del
trabajo.

Equipo y elemento de
apoyo disponible.
Trabajo en Equipo.

capacitacion de mejora
continua.

Falta de capacitaron vy
desarrollo del personal.
Falta de investigacion del
empleado a contratar al
personal.

Inestabilidad del personal

de facturacion.

publicado en el diario
oficial.

Capacitacion a empleados
que laboran para la
empresa.

Estabilidad laboral.
Prestaciones de ley (bono
14 y aguinaldo).

Derecho de  pre-post

parto.

publicado en diario oficial

Alta competencia laboral.

Competencia con mejores

salarios.

Sanciones por parte del 1GSS

por no pagar el salario que

ley establece.

Fuente: elaboracion propia




Analisis FODA

Departamento de contabilidad

Analisis interno

Analisis externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)
Buena disposicion  del Programa utilizado sufre Asesoria Fiscal Cambio en reformas o

persona para trabajar

en equipo.

Personal Calificado.
Herramienta de trabajo.
Conocimiento de los
diferentes Regimenes.
Sistema utilizado para
facilitar la elaboracion de

los libros contables.

cambio  por  reformas
fiscales debe ser
actualizado.

Rectificacién por facturas
presentadas  fuera de
tiempo.

Falta de capacitaciones de
la reformas fiscales.
Compras habituales que no

son del giro del negocio.

Realizar pagos por medio de
BANCASAT o bancos del medio.
Generar constancias de retencion
por medio del portal SAT creando
un usuario.

Capacitacion al personal impartido
por la SAT o entidades privadas que

realizan actualizaciones tributarias.

leyes fiscales.
Reparos 0  citaciones
realizados por la SAT.
Sanciones por parte de la
Superintendencia de
Administracion tributaria.
Temor por incumplimiento

de obligaciones tributarias

Fuente: elaboracion propia




Analisis FODA

Departamento de facturacion

Analisis interno

Analisis externo

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas

(Positivas)

(Negativas)

(Positivas)

(Negativas)

e Personal con experiencia
en el area.

e Personal disponible al
cambio.

e Equipo disponible para la
realizacion del trabajo.

e Conocimiento de los
servicios prestados.

e Atencion personalizada.

Atrasos en la entrega de
facturas.

Falta de instalaciones

adecuadas para el
resguardo de los
documentos.

Alta dependencia para la
elaborar las facturas
(entrega de orden
compra).
Facturacion  fuera de
tiempo.

Facturaciéon acumulada.

Aprovechar para crecer
en nuevos mercados.
Desarrollo laboral.
Expandir sus servicios a
nivel nacional.

Emision de  facturas
electrénicas.

Elaboracion de libro de
ventas computarizado o0

manual.

Cambio en reformas o leyes
fiscales.

Facturas  tiene fecha de
vencimiento.

Imprenta no esta autorizada por
la Superintendencia dia de
Administracion Tributaria SAT.
Sancion ocasionada por no
cumplir con las reformas

actuales.

Fuente: elaboracidn propia




Analisis FODA

Departamento de compras

Analisis interno

Analisis externo

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas

(Positivas)

(Negativas)

(Positivas)

(Negativas)

Buen clima laboral.
Personal de
compras calificado.
Cuenta con
procesos para la
solicitud de
compras.

Equipo y elemento
de apoyo
disponible.

Escasos proveedores.

Falta de instalaciones
adecuadas para el
resguardo de los
documentos.

Falta de capacitacion para
el desarrollo del personal.
Falta de conocimiento de
proveedores potenciales.
Falta de organizacion en la

recepcion de facturas.

Mas proveedores.

Verificar en el portal de la SAT | e

que los posibles proveedores estén | o

legalmente inscritos.

Convenio de pago ofrecidos por el

proveedor.

Elaboracion de libros de compras | e

computarizados 0 manuales.

Competencia Laboral.

Proveedor con ofertas bajas

baja calidad).
Posibles proveedores fantasmas.

e Imprenta

Tributaria SAT.

e Factura tienen fecha de vigencia.

Fuente: elaboracién propia

e Cambio en reformas o leyes fiscales.

establecido en el mercado (Ejerce poder

sobre la empresa y posibles productos de

no esta autorizada por la

Superintendencia dia de Administracion




Diagrama Causa — Efecto

Departamento de recursos humanos

Departamento de contabilidad

Rectificacion  por
facturas fuera de

Analisis del proceso de
facturacion de la
empresa Servicios
Portuarios

Falta de capacitacion Falta de
y  desarrollo  del capacitacion de
Inestabilidad personal. :c?:cgelizrmas > tiempo
del personal de
facturacion. —
Falta de Compras
“— investigacion  al habituales que no
contratar son del giro del
personal negocio.
Falta de
Atrasos en la capacitacion para
entrega de facturas el desarrollo del —>
personal
Facturacion
acumulada.
Facturacion < Falta de
fuerade tiempo |__ conocimiento de |,
proveedores D
potenciales

Departamento de facturacion

Fuente: Elaboracion propia.

SERPORSA, S.A.
ubicada en 92. Calle y
18, Avenida 2° nivel de
edificio COBIGUA,
Puerto Barrios, Izabal

Falta de
organizacion
en la recepcion
de facturas

Departamento de compras
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Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Cuestionario dirigido al Gerente
Investigacion sobre el proceso de facturacion en Servicios Portuarios
SERPORSA, S.A.

Instrucciones: A continuacion se le presentard una serie de preguntas las cuales estan
relacionadas con el tema de investigacion mencionado con anterioridad, se solicita su apoyo
para que responda el area establecida para que de esta forma se pueda establecer los procesos
a seguir para lograr un buen funcionamiento de la entidad.

1. ¢(Realiza usted evaluaciones frecuentes a las diferentes areas contables?

SI NO

X

2. ¢(Cuenta la empresa con un programa de motivacion para el personal por logros

alcanzados?

SI NO

X

3. ¢Cuenta con las herramientas necesarias para llevar de manera eficiente y eficaz los

procesos?

Si X NO

4. ¢Considera que existen deficiencias en el departamento de facturacién?

Si NO

X




10.

11.

¢Recibe informacion frecuente de los procesos contables de empresa?

s1 | X NO

¢ Tiene conocimiento de los volumenes monetarios generados por concepto de servicios?
Sl X NO

¢Conoce usted cuales son los problemas mas frecuentes que afectan al departamento de

Facturacion para el cumplimiento de sus funciones?

Si NO

X

¢Cuenta la empresa con un programa de capacitacion para los colaboradores que

contribuyan al desarrollo de sus funciones?

Sl NO X

¢Indique si esta dispuesto a implementar un programa de capacitacion para los

colaboradores?

sl| X NO

¢El Personal de facturacién cuenta con todo lo necesario para el cumplimiento de sus

atribuciones?

SI NO
X

¢Verifica los procedimientos establecidos que con llevan al cumplimiento de metas del
departamento de facturacion?
Sl NO | X




12. ¢Ha tenido algin problema por mal manejo del sistema utilizado por la empresa que

afecten al departamento de facturacion o contabilidad?

Sl NO

X

13. ¢Usted como gerente de la empresa se toma el tiempo necesario para platicar con los

empleados?

si[x NO




Anexo 4

& PANAMERICANA §

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econdmicas

2
Bd
=
&
=
g
Z
rA
=

o VIVINIIvAD 3

Informe de Tesis

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Cuestionario dirigido al contador
Investigacion sobre el proceso de facturacion en Servicios Portuarios
SERPORSA, S.A.

Instrucciones: A continuacion se le presentard una serie de preguntas las cuales estan
relacionadas con el tema de investigacion mencionado con anterioridad, se solicita su apoyo
para que responda el area establecida para que de esta forma se pueda establecer los procesos

a seguir para lograr un buen funcionamiento de la entidad.

1. ¢Laentidad cumple con las Leyes y Reglamentos Fiscales regidos en Guatemala?

Sl ¢ NO

2. ¢Laentidad cuenta con un Reglamento Interno autorizado por la gerencia?

SI| X NO

3. ¢Seda a conocer en todas las areas de la empresa las politicas y procedimientos

contables establecidos por la gerencia?

sI| x NO

4. ¢Existe segregacion de funciones en los departamentos de Contabilidad y facturacion?

Si X NO




5. ¢Se realizan actualizaciones al sistema de registro contable?

Si X NO

6. ¢Considera usted que los métodos de procesamiento de datos sean los adecuados?

Si NO

X

7. ¢Existe retrasos en la recepcion de facturas emitidas para su registro contable?

SI NO
X

8. ¢Revisa el reporte de los ingresos de los depdsitos realizados por el cliente?

Sl | x NO

9. ¢(El Departamento de Contabilidad rinde informes a la gerencia?

SI NO
X

10. ¢En los Estados Financieros se adjuntan notas de analisis contables?

Si NO X
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Informe de Tesis

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Cuestionario dirigido al facturador
Investigacion sobre el proceso de facturacion en Servicios Portuarios
SERPORSA, S.A.

Instrucciones: A continuacién se le presentara una serie de preguntas las cuales estan
relacionadas con el tema de investigacion mencionado con anterioridad, se le solicita su
apoyo para que responda el area establecida para que de esta forma se pueda establecer los

procesos a seguir para lograr un buen funcionamiento de la entidad.

1. ¢Conoce cuales son sus funciones como facturador?

st | X NO

2. ¢Considera que cuenta con las herramientas (equipo de computo y programas),

necesarias para llevar a cabo con eficiencia y puntualidad su trabajo?

sil X NO

3. ¢Cree usted que el sistema utilizado por la empresa genera los informes adecuado?

si| x o




4. (El  departamento de facturacion de la empresa (SERPORSA) le envian la

informacion completa al cliente para emision de reportes?

sl | X NO

5. ¢Realiza un control interno para verificar que se facturen los servicios prestados?

Si X NO

6. ¢El Departamento de facturacion elabora reporte diario de facturas emitidas?

sl NO | X

7. ¢El facturador lleva un control de los depdsitos realizados por el cliente?

Sl X NO

8. ¢Remite reportes a contabilidad referente a la facturacion y depdsitos realizados por

cliente?

sl | X NO

9. (El departamento de facturacion es sometido a evaluacion de funciones y desempefio

segun la descripcién del puesto?

i NO | x

10. Cuenta co los formatos especificos para la emision de reporte diarios
Sl NO
X




Serporsa, S.A.

Anexo 6

Revision de Estados Financieros Cedula BG
Cedula centralizadora Balance General Preparo: M.L. 25-01-2015
Al 31-12-2014 Reviso: CG 25-01-2015
SALDO
CUENTA DESCRIPCION ACUMULADO
1 ACTIVO 3,661,390.16
11 CORRIENTE 2,703,243.21
1101 CAJA GENERAL 539,079.53
1109 ISR Anticipado 124,594.82
1114 CUENTAS VARIAS POR COBRAR 1,900,419.43
1130 ISO 2,013 33,861.58
1131 ISO 2,014 105,287.85
12 No Corriente 958,146.95
1201 Mobiliario y Equipo 281,400.19
120101 Mobiliario y Equipo 160,032.24
120103 Herramientas 40,676.86
120104 EQUIPO DE COMPUTACION 80,691.09
1202 Vehiculos 676,746.76
120201 Vehiculos 702,341.96
120202 Depreciacion Acumulada Vehiculos -25,595.20
2 PASIVO 2,924,401.53
21 CORRIENTE 2,924,401.53
2101 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES 2,924,401.53
210101 Iva Por Pagar 5,520.82
210109 cuentas por pagar 2,796,641.12
210110 PROVISION PRESTACIONES LABORALES 122,239.59
3 CAPITAL 736,988.63
32 UTILIDADES 736,988.63
3201 Utilidad del Ejercicio 264,002.40
3202 Utilidades Acumuladas 472,986.23
Total Pasivo + Capital 3,661,390.16
Total Activo 3,661,390.16

Fuente: contador de Serporsa, S.A.




Serporsa, S.A. Cedula ER
Estado de Resultados Preparo: M.L. 25-01-2015
Al 31-12-2014 Reviso: CG 25-01-2015
SALDO
CUENTA DESCRIPCION ACUMULADO
4 GANANCIAS 17,180,190.53
41 INGRESOS ORDINARIOS 17,180,190.53
4101 Servicios Prestados 17,180,190.53
5 PERDIDAS 16,610,200.17
51 GASTOS DE OPERACION CORRIENTES 16,610,200.17
5102 COMPRAS DE BIENES 90,728.22
510203 Papeleria y Utiles 28,305.52
510214 Compras 62,422.70
5103 SERVICIOS ADQUIRIDOS 16,519,471.95
510307 Alquileres 38,716.96
510309 Servicios 16,480,754.99
6 OTROS PRODUCTOS 305,987.96
61 OTROS PRODUCTOS FINANCIEROS 305,987.96
6101 INTERESES Y GASTOS FINANCIEROS 305,987.96
610104 GASTOS NO DEDUCIBLES 305,987.96
RESULTADO DEL EJERCICIO 264,002.40

Fuente: contador de Serporsa, S.A.




Serporsa, S.A.

Cedula de Ventas

Libro de Ventas Consolidado Preparo: M.L. 25-01-2015
Al 31-12-2014 Reviso: CG 25-01-2015
Monto
No. DESCRIPCION neto
1 Enero 1,128,277.65
2 Febrero 1,209,932.07
3 Marzo 1,129,201.77
4 Abril 1,218,810.00
5 Mayo 1,479,784.46
6 Junio 1,071,028.93
7 julio 1,754,228.23
8 Agosto 2,203,614.41
9 Septiembre 1,035,928.35
10 Octubre 1,818,938.21
11 Noviembre 1,389,830.03
12 Diciembre 1,740,615.85
TOTAL 17,180,189.96

Fuente: contador de Serporsa, S.A.




