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Resumen

El presente Plan de Practica Empresarial Dirigida (PED), fue realizado de acuerdo a la
metodologia proporcionada por la Universidad Panamericana; con el propoésito de efectuar una
mejora en el control de pago a proveedores y procesos del departamento de cuentas por pagar,
basado en entrevistas realizadas al personal del area financiera de la Institucion y el examen de
sus estados financieros, esta informacion permitio conocer las deficiencias en los procesos de
recepcion y pago de facturas, que afectan en la entrega de compras y servicios para la institucion

objeto de estudio.

Derivado de lo anterior, se evalud el proceso de pago a proveedores realizado en el sistema de
servicio electrénico bancario, en donde se determiné que la empresa posee debilidades en esta
area. Se hace necesaria una estructuracion que permita corregir las deficiencias para brindar

eficiencia en el manejo de sus operaciones.

El objetivo principal de esta investigacién es el mejoramiento en el proceso de pago a los
proveedores por medio de la utilizacion del sistema "Bl B@NKING", para que los pagos se
efectlien en linea a través del sistema de Banca Electrdonica del Banco Industrial, S.A., por medio

de canales electronicos, que incluyen transacciones por medio de Internet.



Introduccion

Se realiz0 la evaluacion integral en una Institucion de Educacion Superior, con énfasis en el area
de cuentas por pagar, por el alcance en la informacion evaluada y el apoyo de la Gerencia

Financiera para implementar las recomendaciones.

Con el fin de conocer y analizar de forma objetiva la organizacion, e identificar las razones de la
debilidad existente en el control interno del area de cuentas por pagar; se contactdo a las
autoridades, para proponer el proyecto y dar a conocer los objetivos del mismo, solicitandoles

autorizacion y colaboracion para realizar la propuesta de mejora.

Se incluyen cuatro capitulos: el capitulo 1 contiene aspectos generales de la empresa; el marco
fiscal, marco tedrico y la estructura organizacional, el problema de investigacion, la justificacion,

la pregunta de investigacion, los objetivos y el alcance y limite de la investigacion.

El capitulo 2 contiene la metodologia utilizada en la investigacion, los instrumentos de

investigacion utilizados para obtener esta informacion, los sujetos y el disefio de la investigacion.

El capitulo 3 presenta el analisis de los resultados obtenidos en el estudio realizado, aspectos

administrativos, contables y fiscales y los problemas encontrados.

En el capitulo 4 se presenta la propuesta para solucionar el problema planteado, incluye el
proceso de pago y la forma de implementacion.

En la parte final se encuentran las conclusiones y recomendaciones, referencias bibliograficas
utilizadas y consultadas en el desarrollo del trabajo y los anexos correspondientes para respaldar
los argumentos de la propuesta a la solucion del problema detectado.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

Se omite el nombre real de la Institucion, para efectos de la -PED- se denominard la
INSTITUCION EDUCATIVA.

La Institucién Educativa fue fundada en 1966, entidad privada, no lucrativa, dedicada a los
estudios superiores, a la investigacion cientifica, a la difusion de la cultura y la transferencia de
ciencia y tecnologia. Es ajena a toda actividad politica o religiosa. Acoge en su seno a docentes,
profesionales y estudiantes sin discriminacion por motivos de raza, estado civil, sexo, religion,

nacimiento, posicion econdémica o social u opiniones politicas.

En sus cuarenta afios de existencia, la Institucion Educativa, se ha consolidado como una
institucion de prestigio en los campos de ciencia, tecnologia y educacion, comprometida con el
desarrollo del pais. Asi mismo, ha sabido honrar sus fines; impulsa la docencia y la investigacion,
participa en la busqueda de soluciones a los problemas del pais, coadyuva en la conservacién del
ambiente y de los recursos naturales, promueve la aplicaciéon de la ciencia y la tecnologia en
numerosos procesos productivos y contribuye a la formacion de ciudadanos cultos y conscientes

de su responsabilidad social frente a los problemas de la comunidad y del tiempo.

Posee un campus central, el cual se ubica en la ciudad de Guatemala y dos campus externos

ubicados en Santa Lucia Cotzumalguapa y Solola.

La institucion educativa esta registrada ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —
SAT-, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-, el Ministerio de Trabajo y

Previsién Social.



Se rige por las leyes de Guatemala, entre ellas la Ley de Universidades Privadas Dto. 82-87 del
Congreso de la Republica, La Ley del Impuesto al Valor Agregado, La Ley del Impuesto Sobre la
Renta, La Ley Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos.

Para operar en el pais debe llenar los requisitos de acuerdo al Capitulo Il de la Ley de

Universidades Privadas.

La vision de la Institucion es ser en Guatemala, en los campos de la educacion, la ciencia y la
tecnologia y las humanidades, la institucion de educacion superior de mayor prestigio, por su
nivel académico, su investigacion, la excelencia de sus graduados, la calidad de sus miembros y

su contribucidn a la solucion de los problemas nacionales.

Su mision es educar seres humanos Yy realizar investigacion en un ambito de libertad, para
desarrollar pensamiento reflexivo, juicio critico y ético; captar, generar y divulgar el
conocimiento cientifico y tecnoldgico y el pensamiento humanistico, para ponerlos al servicio de

la comunidad, la sociedad guatemalteca y la humanidad.

1.2 Planteamiento del problema

Como resultado del andlisis efectuado en la Institucion, se determind lo siguiente: no se cumple
con el pago a los proveedores en el tiempo definido segun las contrasefias de pago, lo que
deteriora la imagen de la institucion ante los proveedores, quienes al no confiar en que se les
realice el pago en forma oportuna, han optado por no darle crédito y solicitar anticipos del 50% o

60% sobre cualquier compra de bien o servicio que les sea requerido.

El conceder demasiados anticipos a los proveedores propicio que estos no cumplan con la entrega
de los bienes y servicios en el tiempo ofrecido, lo cual provoca que la institucion posea un saldo
elevado en la cuenta de anticipos a proveedores, con una antigiiedad mayor a 3 0 4 meses, la
institucion se descapitaliza y existen riesgos de que al efectuarse auditorias, se presenten

observaciones importantes que subsanar.



Otro problema encontrado, fueron los anticipos de viaticos a los colaboradores, que no son
liquidados en el tiempo establecido segun la politica de Viaticos y Gastos Conexos, el cual deber
realizar a los 5 dias habiles después de terminada la comision. Esto ocurre, debido a que los
colaboradores desconocen los reglamentos y politicas relacionados con este tema. Ademas el
departamento de Cuentas por Pagar no tiene dentro de su personal una persona encargada de
darle seguimiento a los anticipos que estén pendientes de liquidar, por lo que realizarlo cada fin

de mes es muy tarde para mantener un saldo sano en este proceso.

Lo anterior provoca que el saldo de la cuenta por liquidar de anticipos sea elevado y con
antigliedad mayor a 3 meses, teniéndose el riesgo de un reparo por parte de la auditoria externa 'y

un inadecuado manejo de los fondos por parte de los empleados.

1.3 Justificacion

Se selecciond para esta investigacion el area de cuentas por pagar, por considerarse una de las
areas mas importantes en la Institucion debido al manejo de valores y la imagen que este

departamento da hacia el exterior (proveedores).

Después del diagnostico efectuado, con la informacién obtenida y las indagaciones sobre el
estado actual de los procesos internos del area de cuentas por pagar, se estableci6 que es oportuno
ordenar y reforzar los controles existentes para que los servicios que presta sean eficientes y
brinde buena imagen ante los proveedores y usuarios internos, asi mismo los recursos de la

Institucion sean utilizados de forma apropiada.

La Gerencia Financiera ofrece el apoyo para la implementacion de las mejoras propuestas y

facilita el acceso a recursos humanos y financieros necesarios en su implementacion.



1.4 Pregunta de Investigacion

¢Qué procedimientos deben definirse en los diferentes procesos que realiza el area de Cuentas
por Pagar, para que se cumpla en forma oportuna el pago a los proveedores, asi como en el
manejo de los recursos financieros de la institucién a través de la liquidacion de los anticipos de

proveedores y colaboradores de acuerdo a las politicas establecidas?

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Disefiar e implementar procedimientos de control interno relacionados al area de Cuentas por
Pagar a través de herramientas analiticas, precisas, y oportunas, que le permitan a la Institucion
prevenir, planear, coordinar e integrar lineamientos metodoldgicos para mejorar y automatizar los
procesos existentes de pago a proveedores, manejo de anticipos y el propio servicio a usuarios,
para mejorar los atrasos actuales y la atencion al cliente.

1.5.2 Objetivos Especificos

¢ Establecer procedimientos que faciliten el desarrollo de las funciones especificas del area de

Cuentas por Pagar.

¢+ Proponer mecanismos que garanticen la confiabilidad de la informacidn que esta area genera

y que sea de uso para la toma de decisiones de las areas vinculadas al mismo.

+» Determinar procedimientos y politicas para el adecuado resguardo de los documentos que se

manejan en el area.

+«» Aplicar procedimientos adecuados para el manejo de recursos financieros de la mejor forma.



«+ Brindar atencion de calidad con tiempos de respuesta adecuados.

1.6 Alcances y limites

Para efectuar la investigacion se tuvo acceso a las operaciones relacionadas con el area de
Cuentas por Pagar, se obtuvo el apoyo de la Gerencia Financiera y del personal administrativo,
asi como del personal de otras areas. Se evaluo la informacion que se considerd necesaria para
realizar la investigacion. Los limites encontrados son los siguientes: no fue permitido revelar el
nombre de la Institucion, tampoco el nimero de identificacion tributaria -NIT-, ademéas no se

revelara informacion financiera real de la Institucion.

1.7 Marco Teoérico

La investigacion se realizd en una Institucion Educativa de Ensefianza Superior y para distinguir
el lugar que ocupa entre la amplia gama de instituciones existentes, a continuacion se describen

conceptos basicos, relacionados con el tema de investigacion.

1.7.1 Concepto de universidad

Del latin universitas, la universidad es una institucion de ensefianza superior formada por

diversas facultades y que otorga distintos grados académicos.

El concepto puede hacer referencia tanto a la institucion como al edificio o conjunto de edificios

que se destinan a las catedras.

La Universidad, como institucién, data de la Europa medieval. Tiene antecedentes en las culturas:
griega, romana y arabica, las primeras instituciones con una organizacion formal nacieron en

Europa Occidental. Bolonia y Paris representan los prototipos de universidades medievales, tanto



por su antigiiedad como por su forma de organizacion. Se considera que, aunque evolucionaron

de forma paulatina, para el siglo XII ya estaban constituidas como tales (Gonzélez, p.2).

Las universidades han cambiado desde que se fundaron en la Edad Media a nuestros dias. Se han
transformado, de pequefias comunidades de profesores y alumnos, a organizaciones complejas
que realizan variadas funciones y en las que conviven grupos con intereses diversos, por tal
motivo el concepto de Universidad ha sido dindmico, los valores y principios de los miembros de

la Universidad, las virtudes de las personas y las virtudes de los estudios, son permanentes.

El deber de los universitarios es luchar porque prevalezcan sobre presiones y problemas
circunstanciales, la Universidad es una institucién seria y respetable, a la que la sociedad
recurrird con confianza y seguridad, porque sabe que sus principios establecen servir con

honestidad y desinterés (Gonzalez, p.15).

En Guatemala estas instituciones tienen su fundamento legal en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, articulos del 82 al 90 y en el Decreto Numero, 82-87 del Congreso de la

Republica, Ley de Universidades Privadas.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en el articulo nimero 85 indica:
“Universidades Privadas. A las Universidades Privadas, que son instituciones independientes, les
corresponde organizar y desarrollar la educacién superior privada de la Nacion, con el fin de
contribuir a la formacion profesional, a la investigacion cientifica, a la difusién de la cultura y al

estudio y solucion de los problemas nacionales.”

Ademas se encuentran exentas del pago de toda clase de impuestos, arbitrios y contribuciones de
acuerdo al articulo 88 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y las exenciones
de las leyes especificas. Asi mismo el Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria en el
libro | Impuesto Sobre la Renta, articulo 47, numeral 3 establece: “Agentes de retencion: actian

como agentes de retencion de las rentas gravadas por esta seccion, los siguientes: 3. Las



asociaciones, fundaciones, partidos politicos, sindicatos, iglesias, colegios, universidades,

cooperativas colegios profesionales y otros entes”.

1.7.2 Definicion de Cuentas por Pagar

Consiste en una deuda contraida por la empresa o institucion relacionada con su actividad

econdmica.

El pasivo representado es la cantidad que debe un individuo o empresa a un acreedor, por las
adquisiciones de mercancia o servicios, basandose en un sistema de cuenta corriente o crédito a

corto plazo.

Las cuentas por pagar, son deudas que posee la empresa por concepto de bienes y servicios que

compra al crédito.

1.7.3 Principios de las cuentas por pagar

Deben separarse las funciones de recepcion en el almacén, de autorizacion del pago y de firma

del cheque para su liquidacion.

Es importante conciliar de forma periddica los importes recibidos con los pendientes de pago de

acuerdo a los controles contables y los de proveedores o0 acreedores.

Deben elaborarse expedientes de pago por proveedores con detalles de cada factura, con el
informe de recepcién (cuando proceda) y el cheque o referencia del pago, que incluyan las

facturas con el sello de “Pagado”.
g

El proceso de cuentas por pagar involucra actividades que se clasifican dentro de grupos
definidos. El primero de ellos esta relacionado con la creacion de la cuenta por pagar, la forma en

que se controlara la cantidad a pagar y como se determinara la validez de ese pasivo. El segundo



grupo involucra las actividades referentes a la administracion de las cuentas por pagar, y la clase
de problemas especiales que se encontrardn para su registro y control. Para finalizar se hace
referencia de los procedimientos por los cuales una cuenta por pagar individual es preparada para

su pago, lo que incluye la emision del cheque que cubrira la liquidacion.

Las cuentas por pagar tienen su origen en una gran variedad de causas, de las cuales la mas

normal es la compra de productos y servicios.

Desde el punto de vista del control financiero, existen objetivos comunes a toda clase de cuentas
por pagar. Estos se describen a continuacion:

Es razonable el tipo de gasto: el objetivo en este caso es demostrar la razonabilidad del gasto en

relacion con las operaciones de la organizacion.

Son excesivas las cantidades: si el gasto es razonable en relacion con las cantidades o volumenes

comprados.

Son correctos los precios y los términos: para esto se tienen dos enfoques, el primero se relaciona
con la correccion, en términos de los acuerdos previstos acerca del costo de los gastos; el segundo

se refiere a la forma de determinarlos.

Es apropiada la mercancia o servicio recibido: en este apartado se analiza la propiedad de la

mercancia o servicio en proceso de adquisicion.

Son adecuadas las aprobaciones y evidencias de soporte: la validacion de las cuentas por pagar
requiere de una adecuada evidencia documental, la que consiste en la documentacion base, orden
de compra y los reportes de recepcion, asi como las aprobaciones especificas otorgadas por
funcionarios calificados (Santillana, 2003, p.281-282).



1.7.4 Control Interno

“Plan de organizacion entre la contabilidad, funciones de empleados y procedimientos
coordinados que adopta una empresa publica, privada o mixta, para obtener informacion
confiable, salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de sus operaciones y adhesiones a su

politica administrativa” (Perdomo, 2004, p.106).

1.7.4.1 Objetivos del control interno

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos
que asegura que los activos estan protegidos, sus registros contables son fidedignos y la actividad
de la entidad se desarrolla de forma eficaz segun las directrices marcadas por la administracion.

De acuerdo a lo anterior, los objetivos basicos son:

¢+ Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

X/
A X4

Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y administrativos.

X/
A X4

Promover la adhesién a las politicas administrativas establecidas.

4

» Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

L)

1.7.4.2 Elementos del control interno

Clasifican su enfoque bajo los elementos de control interno de organizacién, sistemas,

procedimientos, personal y supervision.

1.7.4.3 Explicacion técnica de elementos basicos del sistema de control interno

A continuacion los elementos basicos del sistema de control interno:



1.7.4.3.1 Elemento de organizacién

Un plan légico y claro de las funciones organizacionales, que establezca lineas claras de
autoridad, responsabilidad para las unidades de la organizacion, para los empleados, que segregue
las funciones de registro y custodia.

1.7.4.3.2 Elementos, sistema y procedimientos

Sistema adecuado para la autorizacion de transacciones y procedimientos seguros en el registro

de sus resultados financieros.

1.7.4.3.3 Elementos de personal

++ Précticas sanas y seguras para la ejecucion de las funciones, asi como, las obligaciones de

cada unidad de personas, que laboran dentro de la organizacion.

% Personal, en todos los niveles, con la aptitud, capacitacion y experiencia requeridas para
cumplir sus obligaciones de forma satisfactoria.

% Regular las normas de calidad y ejecucion definidas para comunicarlas al personal.

1.7.4.3.4 Elementos de Supervision

La unidad de auditoria independiente, examina la efectividad de las operaciones o procedimientos
de auto control en las dependencias administrativas y de apoyo logistico. (Estupifian, 2006, p. 19-
20).

10



Capitulo 2

2.1 Metodologia

Es el conjunto de métodos de investigacion que permiten el logro de objetivos, proporciona
herramientas para obtener informacion, evaluar los procesos y actividades de la Entidad.

2.2 Tipo de investigacion

La investigacion utilizada fue exploratoria, descriptiva y explicativa, para indicar los

procedimientos establecidos en el &rea de cuentas por pagar.

2.3 Sujetos de la investigacion

2.3.1 La Institucién

Se realiz6 en una Institucion Educativa, dedicada a la ensefianza superior, investigacion

cientifica, difusion de la cultura y transferencia de ciencia y tecnologia.
2.3.1.1 Areas involucradas

El estudio fue realizado en las siguientes areas de la Entidad:

¢+ Gerencia Financiera.

¢ Departamento de Compras.

+«» Departamento de Contabilidad.
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2.3.1.2 Recurso Humano

Se realizaron entrevistas y cuestionarios para el siguiente personal:

% Gerente Financiero.

¢+ Subjefe de Cuentas por Pagar.

¢+ Auxiliares de Cuentas por Pagar.
++ Encargada de Pagos.

++ Jefe de Contabilidad.

s Jefe de Compras.

2.4 Instrumentos

Los instrumentos utilizados en el desarrollo de la investigacion fueron los siguientes:

2.4.1 Cuestionarios

De gran utilidad para evaluar los procedimientos que se aplican en el area de atencidn a usuarios,
registro y control de las cuentas por pagar, salvaguarda de los documentos y ambiente laboral que

rodea a los colaboradores.

2.4.2 Entrevistas

Se realizaron entrevistas para conocer como se efectian los procesos en el area de cuentas por

pagar y verificar el cumplimiento de las politicas existentes.

2.4.3 Observacion

Se observaron los procesos de entradas y salidas de los documentos, servicio que se presta a los

usuarios y ubicacion apropiada del area entre otros.
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2.4.4 Informacion

Se solicitd a las autoridades responsables la siguiente informacion:

¢+ Documentacion legal.

+ Estados Financieros.

% Informacion del personal que labora en el area de Cuentas por Pagar, con datos tales como:
cargos, fecha de inicio de labores, actividades que realizan, otros.

¢+ Proceso de entradas y salidas de documentos.

¢+ Proceso de emision de reportes.

¢+ Proceso de elaboracion y autorizacion de los pagos.

2.5 Disefio de la investigacion

La investigacion se realizé a través de cuestionarios y entrevistas a los distintos colaboradores
vinculados con el area critica detectada en la institucion, se observaron procesos y evaluaron que
mejoras pueden implementarse, ademas se propusieron las medidas de seguridad para la

salvaguarda de los documentos.

2.6 Aporte esperado

2.6.1 A la Institucion

Dar a conocer a la Entidad la importancia del cumplimiento de procedimientos y politicas
establecidas para el area de Cuentas por Pagar, debido a que de ella se deriva informacion que
impacta en los resultados de los estados financieros. También se establecen controles que brinden
a la gerencia de la institucion confiabilidad sobre los procesos e informacién, que se genera en el

area y que esta sea utilizada al momento de tomar decisiones sobre compras 0 pagos.
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2.6.2 A la Universidad

Trasladar a la comunidad estudiantil, profesionales y docentes, una investigacion sobre el manejo
de cuentas por pagar de una Institucién Educativa y sus controles, con el propdsito de optimizar
sus recursos a través del buen manejo de los créditos de los proveedores, para la obtencion de
informacion confiable y toma de decisiones, que les serd util como consulta y apoyo al realizar

investigaciones de esta area.

2.6.3 Al Pais

Proporcionar a personas e instituciones que se dediquen a la educacion, procedimientos para
mejorar el funcionamiento de la cartera de cuentas por pagar, para recuperar de manera eficiente
y oportuna la credibilidad ante sus proveedores y manejar sus créditos e incentivar a estas
instituciones que colaboren en el desarrollo del pais.

2.6.4 Al Futuro Profesional

Desarrollar conocimientos adquiridos en la preparacion académica y profesional en las diferentes
areas en que se desempefie, que le permitan obtener experiencia y capacidad para alcanzar el

éxito en sus actividades profesionales como Contador Publico y Auditor.

2.6.5 A los Estudiantes

La presente investigacion serd util para los estudiantes de auditoria y otras carreras, como guia

para efectuar practicas empresariales y de consulta.
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Capitulo 3

3.1. Presentacién y analisis de resultados

En el desarrollo de este Capitulo, se describen los resultados del trabajo de campo, realizado en la
Institucion de Educacion Superior, para presentar las deficiencias detectadas, en el éarea
Econdmica Financiera, de Auditoria y Fiscal correspondientes al departamento de Cuentas por

Pagar.

El enfoque de la revision fue orientado a agregar valor a la Institucion a través de sugerencias y

recomendaciones que le permitiran mejorar los procesos del departamento evaluado.

Derivado de la evaluacion realizada, se determiné que la empresa no posee un sistema de pago a

proveedores, que le permita obtener informacion real, oportuna y confiable.
Es importante para la entidad utilizar una herramienta financiera que brinde el sistema eficaz de
pago a proveedores, se concluyo en presentar a las Autoridades, la propuesta de implementacion

de un sistema de pago a proveedores por medio de un sistema electronico bancario, que sirva

como instrumento para la toma de decisiones y estimacion de sus resultados futuros.

3.1.1 Andlisis de los resultados

a. Falta de sistema electrénico de pago a proveedores.

¢+ Situacion observada: en el andlisis efectuado se observo que la empresa no posee sistema de

pago a proveedores que les permita conocer los compromisos adquiridos por cada proveedor.
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X/

¢ Implicacién: no cuentan con pardmetros de medicién para las facturas por pagar a los
proveedores en determinada fecha, por tal razon la empresa desconoce el vencimiento de cada

factura.

% Recomendacion: disefiar e implementar un sistema bancario de pagos a proveedores, de
forma electrénica. Los mas utilizados son el sistema Bib@nking del Banco Industrial y el
Sistema Provenet del Banco G&T, los cuales funcionan a través de transferencias
electrénicas, debitando de la cuenta de la institucion y acreditando a las cuentas de los

proveedores.

b. Carecen de reportes actualizados de cuentas por pagar por proveedor.

*

+ Situacion observada: no existen reportes que sirvan de control, para las deudas con los

proveedores, que indiquen la fecha de vencimiento y el total adeudado.

¢ Implicacién: esto genera descontrol para la elaboracion de los pagos a proveedores, al

incumplir con fechas de pago.

%+ Recomendacidn: realizar reportes de cuentas por pagar, para los proveedores, estableciéndose
la antigliedad de saldos de 30, 60, 90 dias.

c. Falta de un manual actualizado de procedimientos de cuentas por pagar.

¢+ Situacion observada: se encontrd el manual de procedimientos desactualizado, en que se

detalla la recepcion, clasificacion, autorizacion, registro contable y pago de las cuentas por

pagar.
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« Implicacién: registros contables inapropiados y desconocimiento en los procesos, que
provocan malas decisiones administrativas que afectan a la compafiia. No existen documentos

por escrito que garanticen que los empleados no cometeran errores que dafien a la Institucion.

¢+ Recomendacidn: actualizar el manual de procesos de cuentas por pagar.

d. Falta de liquidacién de anticipos a colaboradores.

++ Situacion observada: los anticipos por viaticos entregados a los colaboradores, no se liquidan
en el tiempo establecido, segun los reglamentos y politicas de la Institucién, debido a que no

poseen una persona encargada de dar seguimiento a su cumplimiento.

¢ Implicacién: falta de liquidacion de los saldos de anticipos y acumulacion de anticipos para

una sola persona.

% Recomendacidn: realizar la reestructuracion de funciones del personal de Cuentas por Pagar,
para unificar las funciones especificas de la persona que se encarga del registro de las
liquidaciones de anticipos de colaboradores y de los anticipos entregados, de acuerdo a los

manuales y politicas establecidas.

3.1.2 Aspectos administrativos y contables

El personal administrativo y contable del departamento de Cuentas por Pagar, tiene como una de
sus funciones principales el generar reportes contables confiables y oportunos, sin embargo, la
mayoria de reportes que se generan son de forma manual, lo que provoca que la informacion sea
inapropiada e incluya errores de digitacion u otro tipo. El departamento de compras es el enlace
directo con los proveedores, esto dificulta poder obtener informacion actualizada de las deudas
adquiridas y el credito otorgado, por lo que la Institucion desconoce el nivel de endeudamiento a
determinada fecha.
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3.1.3 Aspectos fiscales

La Institucién educativa, se encuentra exenta del pago de impuestos. Segin la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala emitida por la Asamblea Nacional Constituyente, en el
Articulo 88 indica: “Exenciones y deducciones de los impuestos. Las universidades estan exentas
del pago de toda clase de impuestos, arbitrios y contribuciones, sin excepcion alguna”. En

algunos impuestos actla como agente de retencion de acuerdo a cada ley especifica.

Efectua declaraciones mensuales del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, con valor cero por ser
exenta del impuesto, este procedimiento lo realiza para cumplir con el requisito formal ante la

Administracion Tributaria.

Asi mismo, realiza retenciones del Impuesto Sobre la Renta a los proveedores que en sus
documentos solicitan les realicen la retencion definitiva. En el caso de los proveedores que no
indiquen bajo qué régimen se encuentran, se les llama via telefonica para requerir el envio por
correo electronico del documento Registro Tributario Unificado —RTU-, para conocer el régimen
al cual estan afectos, en los casos en donde no se pueda confirmar el régimen del proveedor, se

procedera a efectuar la retencidn, para evitar contingencias fiscales.

3.1.3.1 Ley del Impuesto al VValor Agregado -IVA-

Se encuentra exenta del pago de este impuesto. El Decreto 27-92 del Congreso de la Republica,
Articulo 8, inciso nimero 2 indica: “De las exenciones especificas. No deben cargar el impuesto en
sus operaciones de ventas, como tampoco en la prestacion de servicios, las siguientes personas: 2.
Las universidades autorizadas para funcionar en el pais. Posee exenciones de IVVA autorizadas por
la -SAT-, las cuales deben declarar cada trimestre, estas exenciones se imprimen del Portal SAT,
denominado EXENIVA.

Para no producirse irregularidades la Institucion tendra el cuidado en el uso y aplicacion en la

emisién de las exenciones para compras no autorizadas por la Ley.
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3.1.3.2 Impuesto Sobre la Renta -ISR-

Esta exenta del pago del -ISR-, actia como agente de retencion, de acuerdo al Decreto 10-2012
del Congreso de la Republica, Ley de Actualizacion Tributaria, en el libro I, Impuesto Sobre la
Renta, articulo 47, numeral 3 establece: “Agentes de retencion: actian como agentes de retencion
de las rentas gravadas por esta seccidn, los siguientes: 3. Las asociaciones, fundaciones, partidos
politicos, sindicatos, iglesias, colegios, universidades, cooperativas colegios profesionales y otros

entes.”

La institucion debe presentar el pago de las retenciones realizadas cada mes de acuerdo a lo
establecido en el Decreto 10-2012 del Congreso de la RepuUblica, Ley de Actualizacion
Tributaria, en el libro I, Impuesto Sobre la Renta, articulo 48, segundo parrafo indica: “Las
retenciones practicadas por los agentes de retencion a los contribuyentes a que se refiere este
titulo deben enterarse a la Administracion Tributaria dentro del plazo de los primeros diez (10)
dias del mes siguiente a aquel en que se efectud la retencion, mediante el formulario de
declaracion jurada que para el efecto ponga a disposicion la Administracion Tributaria, debiendo
acompariar un anexo que indique los nombres y apellidos completos de cada uno de los
contribuyentes residentes en el pais o con establecimiento permanente, Numero de Identificacién

Tributaria, el valor de los efectivamente acreditado o pagado y el monto de la retencion.”

Asimismo, posee Solvencia Fiscal, de acuerdo a los requerimientos de la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, debido a que recibe donaciones de otras entidades que las

soportan con copia de esta solvencia.
La Institucion debe tener un excelente control sobre el manejo del -ISR- en todas las

transacciones que realiza, debido que las multas establecidas por la no entrega de las constancias

de retencidn son onerosas.
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Al realizar la evaluacion de aspectos fiscales, se determind que la Entidad cumplié con el pago
correspondiente de los impuestos en los que acta como agente retenedor -ISR-, no posee omisos,
esta verificacion se realizo a través de la herramienta de e-servicios, aplicacion disponible en el
portal -SAT-, para consultar si existian obligaciones pendientes, asi como, con la verificacion de

las declaraciones presentadas, informacién proporcionada por el contador general.

Se constaté que la Institucion no ha tenido revision por parte de la Superintendencia de

Administracion Tributaria -SAT-.

Se verifico que la institucion haya cumplido con la presentacidn de los siguientes impuestos:

- Impuesto Sobre la Renta. Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica.

- Impuesto al Valor Agregado. Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica (en las compras
realizadas).

- Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

En el &mbito fiscal los principales hallazgos encontrados se enuncian a continuacion:

a) Falta de capacitacion del personal de cuentas por pagar en temas de impuestos.

+ Situacion Observada: el personal de cuentas por pagar desconoce lo relacionado con aspectos
fiscales, los ultimos cambios en el Decreto Numero 10-2012 “Ley de Actualizacion
Tributaria”, el Decreto Namero 37-92 “Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado
Especial para Protocolos” y el Decreto Numero 19-2013 “Reformas al Cédigo Tributario”,
vigentes a partir del 25 de febrero del afio 2012 y enero 2014, los cuales traen consigo

cambios en el manejo de los impuestos para el afio 2013 y 2014.
Al revisar las constancias de retencion se observd que en algunos casos en donde no se le

entrego al proveedor en el tiempo estipulado y la Institucion reembolso el valor de la retencion en

efectivo.
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Implicacion: esto provoca ajustes y multas por parte de la Administracion Tributaria, por
incumplimiento en las obligaciones tributarias, segtn el Decreto Numero 6-91 del Congreso de la
Republica, Codigo Tributario, en el articulo 94, inciso 18 establece “Infraccion a los deberes
formales. El agente de retencidn que no extienda o extienda extemporaneamente, la constancia de

retencion efectuada que conforme a la ley corresponde.

¢ Sancion: Multa de un mil Quetzales (Q. 1,000.00) por cada constancia de retencién no

entregada en tiempo”.

%+ Recomendacidn: capacitar al personal de Cuentas por Pagar en el tema de impuestos, para
que adquieran conocimientos fiscales y apliquen las leyes, para llevar el control de la

recepcion y registro contable de las facturas recibidas de proveedores.

b) Falta de control en facturas no recibidas en el departamento de Cuentas por Pagar.

+¢+ Situacion observada: no existe control adecuado para las facturas que no se reciben en el area
de Cuentas por Pagar, lo que genera riesgo fiscal para la Institucion, por ser agente de
retencion del -ISR-, ademas que el Decreto Numero 10-2012, indica que deben establecer
control adecuado para las retenciones del Impuesto Sobre la Renta a proveedores, del 6% para
el afio 2013, 5% para montos hasta Q.30,000.00 y 7% sobre el excedente de los Q.30,000.00
para el afio 2014 en adelante; de lo contrario si se incumple, estara afecto a una multa de
Q1,000.00 por documento.

¢+ Implicacién: multas por no entregar los formularios de impuestos, en el tiempo estipulado por

la ley.
% Recomendacion: este hallazgo obliga a implementar el control adecuado para evitar costos

innecesarios. Utilizar controles adicionales, para cumplir con la obligacion fiscal vigente a
partir del 01 de enero de 2013.
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En las facturas locales recibidas en el departamento de Cuentas por Pagar, se verifican los
aspectos legales, fechas de factura del mes corriente, que se consigne el Nimero de Identificacion
Tributaria -NIT-, para soportar el gasto. Este es un control aceptable, sin embargo a partir de este
afio 2013, de acuerdo a la aprobacion del Decreto Numero 10-2012 que entro en vigencia el 01 de
enero, se debio adicionar el control de la fecha de la factura en base a lo establecido en el Decreto
Numero 19-2013, Articulo 15, que reforma el articulo 48 del Decreto Numero 10-2012
“Actualizacion Fiscal”, el cual indica: “Los agentes de retencion deben retener en concepto de
Impuesto Sobre la Renta el monto que corresponda de acuerdo al monto facturado excluyendo el
Impuesto al Valor Agregado, de la forma siguiente: EIl cinco por ciento (5%) sobre el monto de
hasta treinta mil quetzales (Q.30,000.00) y el siete por ciento (7%) sobre el monto que exceda los
treinta mil quetzales (Q.30,000.00). EI agente de retencion emitira la constancia de retencién
respectiva con la fecha de la factura y la entregara al contribuyente a mas tardar dentro de los

primeros cinco (05) dias del mes inmediato siguiente”.

Asimismo, se constatd que algunas retenciones de -ISR- se entregan en la recepcion de la factura
y otras enviadas via correo debido a que el sistema en la pagina web de la -SAT-, a veces no esta

en linea.

Las recepciones de bienes y servicios recibidos se contabilizan en el mes calendario, con el
objeto de registrar el gasto o ingreso al inventario. Para el registro en el inventario se utiliza la
factura del proveedor y los envios existentes con el objetivo de que las existencias coincidan con

los saldos contables.

3.2 Analisis financiero

a. Importancia

El analisis financiero consiste en conocer la empresa o institucion, a través de sus estados

financieros con el objeto de obtener conclusiones, que permitan trasladar opinion sobre la buena
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o mala administracion de la institucion objeto de estudio; para ayudar a los directores,

inversionistas, acreedores y otros grupos interesados en la toma de decisiones.

El analisis financiero consiste en proporcionar informacion adicional a la que contienen los

estados financieros, para conocer lo que indican las cifras. Asimismo, con ello tomar decisiones

de forma oportuna para beneficio de la Institucion y de apoyo para:

X/
L X4

Administradores o gerentes, quienes deben guiar el destino del negocio.

Los acreedores bancarios, para obtener elementos de juicio, con el objeto de estudiar a fondo

las solicitudes de crédito.
Los inversionistas y potenciales compradores de la institucion, que deben conocer la
informacion de las empresas e instituciones en las que desean invertir, para obtener beneficios

por el capital invertido.

Los acreedores y proveedores, con el objeto de conocer la solvencia real de la institucion y
estimar con ello la capacidad de pago.

Los empleados, comités de empresa y sindicatos, para conocer la estabilidad econémica de la

empresa o institucion y que les asegura su trabajo.

Los auditores, para planificar la auditoria de acuerdo a la situacién financiera de la empresa e

institucion y evaluar la importancia relativa de las cuentas.

Otras empresas 0 corporaciones publicas, relacionadas con el calculo, revision y estimacion

de impuestos.

23



El anélisis financiero no se basa en las cifras, sino que explica y analiza los diferentes rubros de
la institucion; por lo tanto, las conclusiones que se obtienen serviran en la toma apropiada de

decisiones.

b. Objeto del analisis

El objeto del andlisis financiero, consiste en obtener informacion complementaria que permita
conocer el desenvolvimiento de la institucion en su entorno econdmico y financiero. La
utilizacion de herramientas para el analisis e interpretacion de estados financieros, permite la
toma de decisiones del empresario, profesional, gerente o alto funcionario de la Institucion, para

conocer la productividad de la empresa.

El objetivo del analisis depende de quién lo efectie, es decir, la propia institucion
(administracion) o bien terceros (acreedores, inversionistas potenciales), el Estado por medio de
sus organismos reguladores, auditores independientes contratados para tal efecto. Es conocer si
cumplié con las finalidades establecidas para determinar las areas que requieren mayor atencion

por parte de la administracion.

La finalidad del analisis financiero, es cuantificar en forma precisa la situacién financiera de la
institucion, conocer sus éxitos y problemas, coadyuvar a la solucién de problemas presentes y

futuros y evaluar la gestion de la administracion.

Dentro de los objetivos del analisis financiero se menciona:
a. Conocer la situacion financiera de la institucion.

b. Optimizar las utilidades.

c. Proporcionar informacion vy,

d. Descubrir las deficiencias de la empresa.
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A continuacion se presenta el analisis financiero de las principales razones financieras de la

Institucion del periodo comprendido del 01 de enero al 30 de septiembre del afio 2013.

Cuadro 1

Estados Financieros Comparativos
Institucion de Educacién Superior
Estado de Resultados
(Cifras en Quetzales)

ARos Analisis Horizontal Andlisis Vertical
2012 2013 Absoluta | Relativa 2012 2013
% % %
Ingresos Educacionales | 4,030,164 | 4,591,160 560,996 13.92 85.85 86.12
Donaciones 50,270 107,498 57,228 | 113.84 1.07 2.02
Otros Ingresos 313,918 287,176 -26,741 |- 8.52 6.69 5.39
Servicios Prestados 300,248 345,065 44,818 14.93 6.40 6.47
Total Ingresos 4,694,599 | 5,330,900| 636,300| 13.55 100.00 | 100.00
Gastos de Personal 2,394,968 | 2,623,015 228,047 9.52 51.02 49.20
Suministros 142,890 183,333 40,443 28.30 3.04 3.44
Servicios 520,387 587,627 67,241 12.92 11.08 11.02
Capacitacion, Desarrollo
y Representaciones 57,395 68,206 10,811 18.84 1.22 1.28
Gastos Generales 287,678 267,249 -20,429 (- 7.10 6.13 5.01
Reparacion y
Mantenimiento 104,676 99,845 -4,832 |- 4.62 2.23 1.87
Estipendios Bucks
County 56,032 55,671 -361|- 0.64 1.19 1.04
Gastos Financieros 79,582 79,542 -40|- 0.05 1.70 1.49
Total Gastos 3,643,608 | 3,964,488 | 320,880 8.81 77.61 74.37
Resultado del Periodo 1,050,992 | 1,366,412| 315,420 30.01 22.39 25.63

Fuente: Elaboracion Propia
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Cuadro 2

Estados Financieros Comparativos
Institucion de Educacion Superior
Balance General
(Cifras en Quetzales)

Afos Analisis Horizontal Analisis Vertical

2012 2013 Absoluta | Relativa 2012 2013
Activo % % %
Corto Plazo 3,841,916 4,444 539 602,623 15.69 36.12 39.88
Largo Plazo 4,109,136 3,942,767 | -166,369 |- 4,05 38.64 35.38
Propiedad Planta y
Equipo 2,621,116 2,658,118 37,003 1.41 24.64 23.85
Otros Activos 63,570 99,249 35,679 56.13 0.60 0.89
Total Activo 10,635,738 | 11,144,674| 508,936 4,79 100.00 100.00
Pasivo
Corto Plazo 175,631 171,444 -4,187 | - 2.38 1.65 1.54
Fondos 1,089,497 748,574 | -340,923|- 31.29 10.24 6.72
Cuotas y
Retenciones 0 0
Impuestos por Pagar 12,797 12,050 -746 | - 5.83 0.12 0.11
Obligaciones
Laborales 220,066 139,479 -80,586 |- 36.62 2.07 1.25
Otras Cuentas por
Pagar 911 20,926 20,014 | 2,196.33 0.01 0.19
Aportes Escolares
Anticipados 13,967 12,147 -1,820|- 13.03 0.13 0.11
Ingresos por Aplicar 41,865 52,977 11,112 26.54 0.39 0.48
Diferido 0 0
Total Pasivo 1,554,734 1,157,597 | -397,137|- 25.54 14.62 10.39
Activos Netos 8,030,012 8,620,666 590,654 7.36 75.50 77.35
Excedente de
Ingresos sobre
egresos del periodo 1,050,992 1,366,412 | 315,420 30.01 9.88 12.26
Suma igual al
Activo 10,635,738 | 11,144,674| 508,936 4,79 100.00 100.00

Fuente: Elaboracién Propia
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Los activos de la institucion se encuentran conformados por caja, bancos, cuentas por cobrar a

corto y largo plazo, inventarios, inversiones, propiedad planta y equipo y gastos diferidos.

Los pasivos de la institucion estan integrados por cuentas por pagar a corto y largo plazo, fondos,

cuotas y retenciones, impuestos por pagar, obligaciones laborales y otras cuentas por pagar.

Los ingresos de la institucion provienen de ingresos educacionales, donaciones recibidas de
instituciones y empresas nacionales asi como instituciones internacionales para apoyo a becas y
mejoramiento y crecimiento de las instalaciones y equipo de la institucion, por servicios

prestados y otros ingresos.

En gastos de la institucion, se incluyen gastos de personal, suministros, servicios, reparaciones y

mantenimiento, gastos financieros, gastos generales, de capacitacion, desarrollo y otros.

3.2.1 Analisis horizontal y vertical

Los activos totales de la institucién ascienden a Q11,144,674.00 para el afio 2013 y
Q10,635,738.00 para el afio 2012, pasivos totales de Q1,157,597.00 para el 2013 y
Q1,554,734.00 para el afio2012; y, capital de Q9,987,077.00 para el afio 2013 y Q9,081,004.00
para el afio 2012. El incremento en el activo se debe a que el 38% de la totalidad corresponde a
los activos corrientes, los cuales se incrementaron, respecto del afio anterior, en un 15.69%
equivalente a Q602,623.00, que corresponde a las cuentas por cobrar estudiantes. La disminucién
en el pasivo se refleja por la ejecucion de los fondos de terceros para proyectos durante el afio
2013. El aumento en el patrimonio fue debido a las utilidades obtenidas en el periodo 2013, por
Q1,366,412.00 equivalente al 30%.

Durante el periodo del 2013 la institucion reflejo ingresos por Q5,330,900.00; gastos de
Q3,964,488.00; con una utilidad neta de Q1,366,412.00, que representd el 25.63% del total de los
ingresos. Los rubros de ingresos y gastos presentaron los siguientes incrementos: 13.55% vy

8.81% respectivamente, influenciado por el incremento de precios.
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Con la informacion anterior de los ingresos y egresos de la institucion, puede considerarse que la

entidad posee buena situacion econémica, y sus fondos son suficientes para invertir.

3.2.2 Razones financieras

Es la relacion existente entre los diversos elementos que integran los estados financieros de la
institucion, cuyos elementos analizados tienen un comportamiento légico, es decir, que al

comparar dos cifras se establece la interdependencia o relacion l6gica entre un valor y otro.
Una razon sola significa poco, su valor se deriva del uso junto a otras razones y de su

comparacién con otra; por ejemplo, con la misma razén de periodos anteriores y el promedio

entre otras del mismo tipo.

3.2.2.1 Razones de liquidez

Miden la capacidad de la institucion para cubrir sus obligaciones a corto plazo, es decir, la
posibilidad de cubrir sus pagos a corto plazo (pasivo corriente), con activos que su saldo se

espera realizar en un periodo no mayor de un afio (activo corriente).

3.2.2.1.1 Capital de trabajo

Representa la inversion neta en recursos circulantes, producto de las decisiones de inversion y

financiamiento a corto plazo.

Calculo:

Activo circulante — Pasivo Circulante
2013 4,444,539.00 - 409,023.00 = 4,035,516.00
2012 3,841,916.00 - 465,237.00 = 3,376,679.00
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El resultado indica que el capital de trabajo de la institucién es de Q.4,035,516.00 para el afio
2013, el cual es suficiente y adecuado, debido a que los pasivos corrientes son menores que el
activo corriente y ha mejorado en relacion al afio 2012, durante el cual el capital de trabajo era

Q3,376,679.00, esto debido a que las cuentas por pagar son muy bajas.

3.2.2.1.2 Solvencia

Indica el grado en que los créditos de los acreedores a corto plazo son cubiertos por activos
susceptibles de ser convertidos en efectivo. Mide la habilidad de la institucion para cubrir sus

deudas a corto plazo.

Calculo:

Activo circulante

Pasivo circulante

11

2013 = 4,444,539.00
409,023.00

2012 = 3,841,916.00
465,237.00

1]
(o0]

La capacidad de la institucion para responder por las obligaciones a corto plazo, refleja un nivel
razonable y aceptable, debido a que por cada quetzal que debe posee Q11.00 para cubrir la deuda,
lo que la hace eficiente durante el afio 2013, para el afio 2012 por cada quetzal que debe tiene

Q8.00, para efectuar el pago de sus obligaciones tributarias con la —-SAT- y proveedores.
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3.2.2.2 Razones de rentabilidad

La rentabilidad o productividad, se define como la capacidad de una institucion de producir
utilidades suficientes, para retribuir a sus inversionistas y promover el desarrollo de la misma.

Miden la capacidad de la institucién de generar utilidades, a partir de los recursos disponibles.

3.2.2.2.1 Rendimiento sobre la inversion

Mide la rentabilidad que estan obteniendo los inversionistas. También se le conoce como Return
on Equity —ROE-. La productividad del capital invertido en una institucion, se mide por la
relacion existente entre la magnitud de la utilidad neta obtenida en un ejercicio y la de su capital
contable. Tal relacion sirve para determinar el rendimiento del capital y proporciona ideas
respecto a si los resultados de la institucion corresponden en forma razonable a las expectativas
de sus inversionistas, respecto a la retribucion de su inversion. En otras palabras, resulta ser los

beneficios que obtiene la institucion sobre la inversion de los propietarios o inversionistas.

Célculo:

Utilidad neta

Capital

2013 = 1,366,412.00 = 0.64
2,150,398.00

2012 = 1,050,992.00 = 0.49
2,150,398.00

El resultado anterior significa que por cada quetzal que se ha invertido en la institucion, se obtuvo
una utilidad de 0.64 centavos para el 2013 y de 0.49 para el 2012, lo que refleja un incremento,

debido al aumento en precios.
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3.2.2.2.2 Rendimiento sobre los activos

Sirve para examinar la eficacia con la que se utilizan los activos disponibles, es decir, la

capacidad de generar beneficios a partir de los activos existentes.

Da una idea del rendimiento que se esta obteniendo sobre la inversion. Se le conoce como Return

on assets -ROA- y como Return on Investment —ROI-.

Calculo:

Utilidad neta

Activo total

2013 = 1,366,412.00 = 0.12
11,144,674.00

2012 = 1,050,992.00 = 0.10
10,635,738.00

El rendimiento sobre activos del 9% y 10% obtenido por la institucién es razonable, lo que
significa que los activos que tiene la empresa contribuyen en la generacién de utilidades de la

misma.

3.2.2.2.2 Rendimiento sobre ventas

También se le conoce como margen de utilidad, mide el ingreso o utilidad obtenida por cada

Q1.00 de ventas después de haberle deducido todos los costos y gastos.

Célculo:
Utilidad neta

Ventas
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2013 = 1,366,412.00 = 0.30
4,591,160.00

2012 = 1,050,992.00 = 0.26
4,030,164.00

Durante el afio 2013 la institucion reflejé ingresos educativos de Q4,591,160.00 y Q4,030,164.00
para el afio2012; con una utilidad de Q1,366,412.00 y Q1,050,992.00, que represento el 26% y el
22% de los ingresos del periodo. Dichos resultados se ven afectados por los gastos de operacion,
dentro de los cuales los rubros importantes lo constituyen los de personal, servicios y otros gastos

generales, esto incide a que el porcentaje obtenido sea bajo.

3.2.2.3 Razones de actividad

Permiten medir la efectividad con que una institucion administra sus activos. Se emplea para
medir la velocidad con la que las cuentas se convierten en ventas o efectivo. También determinan
la eficacia con la que se usan los activos totales. El valor ideal de las razones de actividad o de

rotacion es que sean altas.

3.2.2.3.1 Rotacion de cuentas por cobrar

Se le conoce como periodo de cobranza promedio y determina las veces que se ha recuperado el
saldo de cuentas por cobrar durante un afo; asi tambiéen, evalGa la evolucién de las politicas de

crédito y efectividad de la cobranza con que cuenta la institucion.

Célculo:

Ventas netas

Ctas.porcobrar

2013 = 4,591,160.00 = 1.03
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4,444,539.00
2012 = 4,030,164.00
3,841,916.00

1.05

Los resultados anteriores, muestran que las cuentas por cobrar tuvieron una rotacion de 1.03

veces para el periodo 2013 y de 1.05 veces para el 2012.

3.2.2.3.2 Plazo medio de cobranza

Indica el plazo en dias que los clientes deudores de la entidad, se toman para pagar sus cuentas,

es decir, el periodo durante el cual la empresa dejara de percibir ingresos por concepto de ventas

al crédito.

Célculo:

360

Rotacion CxC

2013 = 360 = 349
1.03

2012 = 360 = 343
1.05

De acuerdo a lo anterior se muestra un plazo medio de cobranza de 349 dias para el afio 2013 y
343 dias para el afio 2012, lo cual refleja que la institucion no es eficaz en convertir sus cuentas
por cobrar en efectivo y tiene menos capacidad de pago para enfrentar las deudas y compromisos
adquiridos con los proveedores y el pago de los impuestos determinados con la Superintendencia
de Administracién Tributaria por el concepto de sus ingresos educacionales, esto hace que sean
otro tipo de ingresos como las donaciones, las que ayuden a que la institucion tenga una solidez

financiera.
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3.3 Problemas encontrados

Se detect6 que no existe un manual actualizado para el pago a proveedores, el que esta vigente
fue elaborado en el afio 2007 por lo que se encuentra obsoleto. No satisface las necesidades de la
institucion y provoca la inconformidad de los proveedores por el atraso que existe en la

cancelacién de facturas, lo que obliga a pedir anticipos sobre ventas.

3.3.1 Evaluacidn del proceso actual de pago a proveedores

3.3.1.1 Procedimientos:

¢+ Las fechas establecidas para pago no se cumplen de forma correcta.

% No existe una programacion adecuada para el pago de cheques y pagos electronicos, por

medio de acreditamiento a cuentas bancarias.

¢+ Se retarda la entrega de pagos, por falta de aprobacion de documentos y firmas.

«» Los datos anotados en las facturas no coinciden o son incorrectos.

+ Existe descontrol en el traslado de la papeleria de soporte para la emision de los cheques, por

los siguientes problemas:

a. En el traslado de informacién

¢+ No se solicitan los fondos de forma oportuna para emitir los pagos.

¢+ Las facturas no se encuentran autorizadas por las personas designadas.
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b. En el tramite de la emision de los cheques y demas pagos:

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

El departamento de Cuentas por pagar recibe la documentacion sin cumplir con el tiempo

establecido.

Existe documentacion que por no estar autorizada por los puntos de supervision de la

Institucion no se incluye.

Poseen documentos no autorizados.

Transferencias del extranjero no recibidas en forma oportuna.

Carecen de fondos suficientes en las cuentas bancarias.

Se ingresa de forma incorrecta la informacién en el sistema.
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Cuadro 3

Institucion de Educacion Superior

Proceso de pago a proveedores

Depto. Compras Secretaria CHP Secretaria CHP Aszistente CXP _-"Lux:i]jquXE"
Recepcic’m Racibz Revisaque los Distribve la Racepeiona anel sistarna da
de -1 documentos d= .| doctos. cumplan 5]~ 4 stribuys 4 ) CPla orden de comprav lz
compras o del requisitos — #| decumentaci 4———> ingrasa el nimero de facturs,
CDIELPIE.S proveador sdministrativos |:-na.1.|:-5 zjecutando 2l prasupuasto
auxiliarss
I NO
Fegizstao Contable
NO Jefe CHP Auxitiar CXP Auxiliar CXP Auxiliar CEP Auxiligr CXP
Favisa Chagueas, Estampan sallods I-m_PﬂmE' ¥
iTodo __| montos, nombres, |- Cheques | pagsde condstos |Cheque Imprime cheque  Je= ad_]untz.t_ - Contabiliza todas
corracto” papaleria v N ] dachequa en - wlnego los Exenctl:-nde. - las facturas
constancias Constancias | 40 cnmantos Impreso contabiliza IVA, retencion registradas
ISE, o factura
Tesorera Auxiliar CXP Encargada pagos
Trasladalos Praautorizalos Cheques .
chequesa firmas |~ chequesy firma - 7| Trasladacheques [— =" )
de acusrdoa dz acusrdoa Firmades | firmadosa oficina Pagalos cheques
politicas politicas dz pagos alos proveadoras

Fuente:

Elaboracién Propia
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3.3.1.2 Pasos

a. Solicitante

X/
°
X/
L X4

X/
L X4

Verifica disponibilidad presupuestaria.
Emite solicitud de compra.

Entrega solicitud de compra en el departamento de compras.

b. Departamento de compras

Recibe solicitud de compra.

Realiza cotizaciones.

Valida disponibilidad presupuestaria.

Emite Orden de compra.

Realiza el cargo al programa presupuestario.
Traslada orden de compra al proveedor.
Recibe factura del proveedor.

Traslada orden de compra y factura a cuentas por pagar.

c. Cuentas por pagar

Recibe la orden de compra y factura.
Registra la factura en el sistema de CXP.
Ejecuta el presupuesto.
Contabiliza las facturas.
Imprime los formularios de impuestos.
Imprime los cheques.
Sella los documentos con los datos del cheque.
Revisa los cheques.

37



¢+ Traslada los cheques a firmas.
¢+ Traslada los cheques firmados a oficina de pagos.

d. Tesoreria

¢+ Firma los cheques segun politicas.

¢+ Preautoriza los cheques.

e. Oficina de pagos

X/
o

Recibe los cheques firmados.

¢+ Pago los cheques a los proveedores.

>

¢ Entrega los formularios de impuestos a proveedores.

¢+ Tiempo del proceso de emision de cheques (08 dias habiles).
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Capitulo 4

4.1. Propuesta de Solucién o Mejora

La propuesta requiere la elaboracion de un manual de procedimientos que contenga los elementos
necesarios para garantizar la fluidez, certeza y seguridad en las operaciones contables y
financieras de la institucion, el pago consiste en acreditar a cuentas bancarias del mismo banco y

de otros bancos, en las fechas y horarios establecidos por la gerencia de la Institucion.

Con este proceso se logra la efectividad del sistema electronico para trabajar de forma automatica
y segura de banca en linea del banco Industrial llamado Bi-B@nking, con procedimientos que

definen la forma apropiada para el manejo de la informacion.

4.1.1 Aporte para la institucion e implementacion en cuanto al costo

El aporte que se brinda a la institucién es agilizar y optimizar el tiempo de pago a proveedores,
para mejor control de la documentacion y organizacion de las personas encargadas, se utilizaran
dos computadoras marca Dell Optiplex 755, las cuales funcionan de forma correcta y permiten el
funcionamiento del nuevo sistema. No serd necesario contratar personal adicional; porque el que
labora en la Institucion lo realizard sin ningln inconveniente. El programa instalado y su
implementacidn no tienen costo por ser un beneficio de competitividad bancaria en el mercado

que ofrece el Banco Industrial, S.A.

4.1.2 Minimizacion de Gastos en procesos manuales

La reduccién de gastos que representa la elaboracién de nuevos formularios para cheques
voucher, sera la cantidad de cheques que ya no seran impresos, los cuales en promedio son
12,000 cheques a un costo de Q 10,000.00. El ahorro en la utilizacion de suministros, cintas y

toner de impresora suman un promedio anual de Q 7,500.00.
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El detalle del ahorro obtenido queda de la siguiente forma:

Elaboracion de 12,000 cheques voucher Q. 10,000.00
Suministro de computadora como cintas y téner Q. 7,500.00
TOTAL Q. 17,500.00

4.2 Propuesta: Sistematizacion del proceso de pago a proveedores por medio
de un sistema de servicio electronico

Consiste en un procedimiento para un sistema electronico, el cual permitira realizar operaciones
bancarias en forma rapida y segura a través de Internet. Es un sistema seguro y facil de utilizar

con cddigos de acceso definidos.

4.3 Procedimiento

Deben establecerse para el uso de sistema “BI B@NKING ” los siguientes procedimientos:

a. Contrasefias.
b. Solicitud y asignacién de fondos por semana.

c. Servicio Banca Electronica Empresarial.

4.3.1 Contrasenas

La contrasefia de pago es el documento que la empresa extiende al proveedor cuando recibe las
facturas por venta de productos y prestacién de servicios para su pago. Estas deben contener los

siguientes datos:

«* NuUmero.
« Fecha de emisién.

+ Fecha de factura.
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+« Nombre del proveedor.
¢+ Numero de facturas.

++ Valor de facturas.

+«+ Valor total a cancelar.
+«+ Fecha de pago.

% Firma de la persona que emitio la contrasefia.

4.3.2 Solicitud y asignacion de fondos por semana

El sistema de asignacion de fondos, consiste en trasladar el dinero a la cuenta de la institucién en
el banco que presta el servicio. Esta solicitud se realiza por semana y contiene la siguiente

informacion:

< Semana.

s Mes.

< Afo.

¢+ Numero de factura.

¢+ Fecha de factura.

¢ Nombre del proveedor.

¢+ Centro de costo.

¢+ Monto de factura.

%+ Explicacion de la compra, cantidad y descripcién completa.
¢+ Tipo de cambio.

El auxiliar del departamento de cuentas por pagar serd el empleado responsable de realizar la
solicitud de asignacion de fondos, cuyo valor sera el monto total de las facturas a cancelar; segun
la antigliedad de saldos, debe ser de 30 dias, esta operacion debe realizarla cada semana, previa
confirmacion de que los insumos comprados o servicios prestados, fueron recibidos por la
institucion a entera satisfaccion. Debe entregarse al encargado de flujo de fondos, cada semana el

dia jueves a las 12 horas, para que sea incluido en el requerimiento general de pagos, y pagadas la
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siguiente semana, sin ningun inconveniente debido a que la asignacién de fondos se efectla por

la tarde los viernes de cada semana.

Los pagos seran programados para que se acrediten en el nuevo sistema “BI B@NKING " los dias

martes de cada semana.

4.3.3 Servicio de banca electronica empresarial

El Banco Industrial presta el servicio electronico “BI B@NKING” su banca electronica
empresarial, como solucion integral de enormes beneficios, que le ofrece a sus clientes
empresariales, para realizar operaciones bancarias de forma rapida y segura, esto debido a que la
Institucion maneja entre el 80% y 90% de sus cuentas bancarias con este banco. El poseer la
mayor cantidad de transacciones con esta institucion bancaria, provoca otros beneficios que

brinden mayores réditos a la Institucién para el mejoramiento interno y externo.

“Bl B@NKING” opera bajo un esquema de seguridad de 128 bits autorizado por Internet
Security System -ISS-.

4.4 Implementacion del sistema “BI B@NKING”

¢+ Ser cliente juridico (empresarial) de la corporacion BI.
% Aperturar una cuenta bancaria.

¢ Llenar el contrato de Suministro de “BI B@NKING .
¢+ Llenar el formulario de Autorizacion de Usuarios.

% Adjuntar papeleria legal de la empresa.
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4.4.1 Ser cliente juridico empresarial

El Banco Industrial, Sociedad An6nima ha implementado un sistema electrénico que facultaré a
las personas que son comerciantes y personas juridicas en general, "Cuenta habientes™ del Banco,

para que realicen diversas operaciones y consultas con el Banco o Contécnica.

4.4.2 Creacion de una cuenta bancaria

Abrir una cuenta de depositos monetarios de uso exclusivo para pago a proveedores a nombre de
la Institucion, en el banco por medio del sistema “"Bl B@NKING ", para la cancelacion de las
facturas a los proveedores al ingresar la informacion en la banca empresarial Depositos

Monetarios cuenta corriente.

El departamento de Tesoreria, es el encargado de asignar los fondos a la cuenta, verifica que
posea los fondos suficientes para cubrir los pagos cargados al sistema “Bl B@NKING . Esto

ingresaré de forma semanal los dias viernes por la tarde.

El departamento de Cuentas por Pagar, debe cerciorarse que los documentos cumplan con los
aspectos fiscales y realizar las retenciones en los casos que ameriten, asi mismo el departamento
de Contabilidad, elaborara cada mes la conciliacion bancaria de la cuenta, con lo cual se podra
verificar que no existirdn cheques vencidos, en aquellos casos de cheques que se emitan por

anticipos a empleados por ejemplo.

4.4.3 Llenar el contrato de suministro de BI B@NKING y Guate ACH

La utilizacion del sistema de “Bl B@NKING”, depende de la disponibilidad del servicio

Telefonico, comunicacidn por cable, de energia eléctrica, Internet.

Con la utilizacion de estas dos opciones se amplia la posibilidad de pago a los proveedores sin
distincion en que institucion bancaria posean sus cuentas, debido a que se acreditaria a cuentas de

diferentes bancos, sin condicionar a que sean del banco mencionado.
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Cuando las interrupciones sean por causas imputables directas al Banco y se extiendan mas de 72
horas consecutivas, el Banco podra ofrecer un medio alterno para suplir las funciones del

servicio.

4.4.3.1 Sistema Guate ACH

Es un sistema de compensacion automatizado que permite realizar transacciones electronicas
entre Bancos o Entidades Financieras. Esta funcionalidad se encuentra en el sistema electrénico
empresarial “Bl B@NKING” y debe llenarse otro contrato que permita realizar transferencias

bancarias a usuarios que posean cuentas en otros bancos.

4.4.4 Habilitacion de proveedores en el sistema “Bl B@NKING”

Para que los proveedores efectien el cobro de sus facturas debe hacerse las siguientes

operaciones:

a. Transferencia bancaria: para los proveedores que posean cuenta bancaria en el mismo banco
que presta el servicio de “Bl B@NKING?”, el pago se efectua a través del acreditamiento directo a

la cuenta bancaria del interesado.

b. Transferencia bancaria a cuentas de otros bancos: se realizara el proceso correspondiente a
través del sistema ACH Bl B@NKING, con acreditamiento a cuentas de otros bancos, se generan

los lotes correspondientes y se define la hora y dia para el acreditamiento respectivo.

4.5 Manual de pago a proveedores

La emision de este manual tiene como propdsito definir las normas y procedimientos a
observarse para la emision de contrasefias, envio de documentos y pago a proveedores de la
institucién por medio del sistema “Bl B@NKING ”.
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4.5.1 Procesos generales

a. De la institucion

X/

La contrasefia de pago debe elaborarse en el sistema de contrasefias, la original se entrega al
proveedor y la copia queda en la institucion.

La solicitud de fondos, la generara el sistema de asignacion de fondos.

La solicitud de fondos debe enviarse via correo electrénico al departamento de tesoreria.

El departamento de tesoreria debe asignar los fondos solicitados.

La solicitud de fondos estara autorizada por el gerente financiero de la institucion educativa o
persona que designada por el gerente financiero que puede ser el subgerente o contralor.

Los pagos a proveedores seran efectuados por medio del sistema BiB@nking.

La asignacion de efectivo a la cuenta bancaria de BiB@nking, debe realizarse por medio de la
banca electronica empresarial.

Utilizar el sistema de asignacion de fondos y la banca electrénica empresarial para el pago de
facturas a proveedores; como se detalla en los procedimientos.

Contar con una cuenta bancaria para emitir los pagos del sistema BiB@nking.

Las facturas deben ser autorizadas por el jefe de departamento que solicit6 el pago o por el
departamento de almacén general, para cumplir con este tramite debe firmar y sellar al dorso
de la misma.

Los documentos de respaldo contendran los requisitos de control interno y los exigidos por
las disposiciones legales vigentes.

Los pagos de facturas seran realizados en el plazo maximo de treinta dias posterior a la
entrega de la factura.

El departamento de cuentas por pagar debera corroborar la recepcion a satisfaccion de los
insumos o servicios que se indican en la factura.

El encargado de autorizar los pagos revisara, que se encuentren selladas las facturas, que
indiquen el nimero de lote asignado y la fecha de pago, para evitar duplicidades de

documentos.
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b. De proveedores

¢+ Poseer cuenta bancaria en el Banco Industrial, S.A. 0 en otros bancos para pago a través del
sistema ACH.

+«+ Las personas gue tienen firmas autorizadas del proveedor, deben enviar una carta que indique
estar de acuerdo que les sea efectuado el pago por medio del sistema BiB@nking.

+ EIl departamento de cuentas por pagar de la institucion enviaré esta carta del proveedor junto
con otra que hara el departamento de Cuentas por Pagar, donde se autoriza la habilitacion en
el modulo como proveedor a Gerencia Financiera.

« Si el proveedor no posee cuenta con el Banco Industrial y desea se le efectue el pago a otro
banco deberd, llenar el formulario y contrato para el sistema ACH BiB@nking.

% EI Banco Industrial debera notificar la habilitacion del proveedor para efectuar los

acreditamientos a la cuenta bancaria BiB@nking o al sistema ACH BiB@nking.

4.5.2 Procedimiento para asignacion de fondos

a. Cuentas por Pagar

+«+ El encargado de recibir las facturas emite contrasefia de pago.
¢ El auxiliar ingresa al sistema de asignacion de fondos los datos de las contrasefias a cancelar.
+« Envia al jefe de Tesoreria o persona designada, un correo electronico para indicar el valor y

numero de solicitud.

b. Tesoreria

¢ Revisa la solicitud de fondos

++ Envia al gerente financiero o persona designada, un correo electrénico con los datos de la
solicitud de fondos.

% El encargado de tesoreria da tramite a la solicitud de fondos.
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c. Gerente Financiero

+ Ingresa al sistema de asignacién de fondos para la autorizacion.

¢+ Envia por correo electronico la solicitud ya autorizada al encargado de Tesoreria.
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Cuadro 4
Institucion de Educacion Superior

Procedimiento para asignacion de fondos

Encarzado de
Eecepcion Annliar de CXP Tesoreria Gerencia Financiera

| Inicio

Emite
contrasefia de
pago
Traslada Ingresa al sistema
documentos a los datos delas
auniliar CHP contrazefias

Envia correo
electronico con
valor v No. Eevisala
Solicitud solicitud

ColocaBoVo. En
solicitud

Envia corren

electronico la Ingresa al sistemala
solicitud a asignacion de
gerencia fondos
Autoriza la
asignacion de
fondos

Envia por cotreo
electronico a
tezoreria la solicitud
va autorizada

Fin
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4.5.3 Procedimiento para realizar transferencias

Después de ingresada la solicitud de fondos del departamento de Cuentas por Pagar traslada al

departamento de Tesoreria los documentos para que proceda con el tramite de la transferencia.

El auxiliar del departamento de Cuentas por Pagar recibe facturas e ingresa a banca empresarial

los siguientes datos:

«» NuUmero de cuenta bancaria de la institucion.

R/
**

Numero de la cuenta bancaria del proveedor.

R/
**

Monto a Pagar.
¢+ Concepto del Pago.

¢ Impresion del Reporte “Transferencia de Fondos™.

La persona encargada de ingresar los datos, firma el reporte y traslada al jefe de departamento

para que confirme la transferencia.

El jefe del departamento traslada al Gerente Financiero la informacion para que aplique la

transferencia, con los documentos de soporte correspondientes.
Después de autorizada la transferencia el jefe del departamento de Tesoreria notifica al

departamento de Cuentas por Pagar los datos de los débitos y créditos de las cuentas para su

control.
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Cuadro 5
Institucion de Educacion Superior

Procedimiento para realizar transferencias

Aumiliar de
CXP Jefe de CEP Tesoreria Gerencia Financiera

Eecibe los
documentos v
los ingresaa
banca
empresarial

Imprime
Eeporte de
Transferencias

Firma el
reporte v lo
traslada al jefe

de CXP Eevisa el reporte

Confirma la
transferencia v lo
traslada a Autoriza la
gerencia transferencia

Fecibe la Motifica a tesoreria
notificacion v los sobre la
documentos de la transferencia

transferencia realizada

Motifica a CEP
los datos de los
débitos v
créditos
realizados

| Fin
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4.5.4 Procedimiento para pago a proveedores

a. El proveedor entrega al encargado, la factura de cobro por los bienes o servicios prestados a la

institucion quien debe revisar los siguientes aspectos:

¢+ La factura no debe estar alterada o tachada.

¢ La factura debe corresponder al periodo fiscal vigente.

¢+ EI Numero de Identificacion Tributaria —NIT- de la Institucion debe estar anotado de manera
correcta.

¢+ El nombre de la Institucion debe ser correcto.

¢ El total de la factura debe ser igual a la suma del detalle.

¢+ El valor en nimeros debe ser igual al valor en letras.

+¢+ Si la factura cumple los requisitos, emitira contrasefia.

b. El encargado ingresa al sistema los siguientes datos:

¢ Numero.

% Fecha.

¢+ Nombre del Proveedor.

¢+ -NIT- del Proveedor.

++ Cantidad de facturas que integran el total a pagar.
+ Valor de las facturas.

¢+ Fecha de pago.

+«+ Nombre de la persona que emitio la contrasefa.

+« Imprime y firma la contrasefia.

c. Envia al departamento de cuentas por pagar la siguiente documentacion:

++ Factura recibida.

¢ Duplicado de la contrasefia.
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d. Cuentas por pagar

+ Codifica las facturas.

¢+ Elabora retencion del impuesto sobre la renta, si procede.

X/
L X4

Ingresa datos al sistema de asignacion de fondos.
+ Elabora solicitud de fondos.
+« Envia solicitud de fondos a gerente financiero para autorizacion.

¢+ Traslada facturas y contrasefias a tesoreria.

e. Tesoreria revisa en la solicitud y contrasefia:

++ Nombre de proveedor.

+¢ Numero de factura.

¢ Numero correlativo de contrasefia.
¢ Valor total.

¢+ Fecha de pago.

% Asigna fondos a la cuenta de BiB@nking.

f. Tesoreria traslada facturas, contrasefias y archivo a Cuentas por Pagar para que ingrese

informacidn a banca empresarial y confirme el pago.
g. El banco recibe la informacion de la institucion a través de la banca empresarial realiza

transferencias bancarias que acreditan a cuentas de proveedores que optaron por este método se

genera de forma automatica una nota de crédito como constancia del pago.
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Cuadro 6

Institucion de Educacion Superior

Procedimiento para realizar transferencias

Encargado de Gerencia
Proveedor recepcidn Auxiliar de CXP Tesoreria Financiera
| Inicio
Entrega de Eecibe v revisala
Factura factura
. - Eecibe los
Envia al auniliar d :
ocumentos ¥
de CXFP los i -
Codificala
documentos
factura
Elaborala
solicitud de Autoriza la
fondos v enviaa solicitud de
gerencia fondos
Eevisalos Envia
Traslada las documentos y solicitud
facturas a wvalores ¥ asigna autorizada a
tesoreria fondos tesoreria
Devuelve
Ingresalos

documentos para

documentos al
sistema del banco

ingreso al sistema
del banco

MNotifica a
tesoreria del Mo.

De lote generado
en el sistema del

banco

Autoriza el lote en el

sistema del banco
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4.6 Funcionamiento del sistema “BI B@ANKING”

Se debe ingresar a la pagina en Internet https://www.bibanking.bi.com.gt.

El software necesario para el uso de los servicios enumerados se llama “BI B@NKING”. La
institucion poseedora de la cuenta bancaria permitira la instalacion del software y el Banco podra

modificarlo para aumentar, variar, reducir, restringir o modificar los servicios prestados.

Los servicios autorizados seran utilizados en el horario de 7:00 horas a 20:00 horas de lunes a
sébado, excluye los dias festivos. Este puede variar a criterio del Banco, el que comunicara cada

variacion al usuario a través del propio sistema de Bl B@NKING.

La utilizacion del sistema de BI B@NKING, depende de la disponibilidad del servicio telefonico,

comunicacion por cable, de energia eléctrica y de Internet.

Al instalar el software correspondiente en el equipo del usuario, el Banco entregard a la(s)
persona(s) que el usuario (firmas registradas en las cuentas) designe, las claves necesarias para
accesar al sistema. Dichas claves deberan ser cambiadas por el usuario la primera vez que use el
sistema y el uso de las mismas sera responsabilidad exclusiva del usuario, acepta el uso de claves

y asume la responsabilidad y las consecuencias de las transacciones.

Por seguridad en las transacciones, el sistema “BI B@NKING” proporciona un nivel de

inscripcion de 128 Bits en internet.

4.7 Costo de implementacion del sistema “BI B@NKING”

El Sistema “BI B@NKING” es una herramienta de apoyo y ayuda a las empresas, mejora e
incrementa la eficiencia en el sistema de pago a proveedores, no representa ningun costo fijo,

debido que el banco no realiza ningin cobro por la prestacion del servicio, ademas ofrece
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asesoria acerca de su funcionamiento e implementacion, este es un beneficio que el banco ofrece

a las empresas que tienen creadas sus cuentas bancarias con ellos.

4.7.1 Beneficios para la institucion

La utilizacion de esta herramienta para la institucién es importante y los beneficios que se

obtienen en los procesos al implementar el sistema “BI Bw@NKING ” son:

4.7.2 Beneficios econdmicos

El sistema “BI B@NKING” no tiene costo, puede aprovecharse debido a que posee los
requerimientos que Banco Industrial, S.A., indica para su funcionamiento en la apertura de una

cuenta bancaria y el uso del sistema.

4.7.3 Beneficios de personal

¢+ Eficiencia en el uso del tiempo en el personal involucrado para la elaboracion de los pagos.
Es importante para evitar salir fuera de los horarios establecidos de trabajo y bien aprovechar

en la asignacion de otras actividades en beneficio de la Institucion.

¢ Eliminar la actividad de confirmacion de pagos al banco via telefénica, ya que por las
cantidades que se pagan, que son altas, del banco llaman para la confirmacién y pago de los

mMismos.

4.7.4 Beneficios con el manejo de informacion

+«»+ Eficiencia en los procesos, porque no existen horarios establecidos, para acreditar los fondos
a los proveedores de forma directa a sus cuentas bancarias.
%+ Mejor control en el sistema contable existente y manejo de la papeleria para archivo, de

forma mas ordenada.
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X/
L X4

Rebaja automatica del saldo de la cuenta bancaria, que beneficia en el manejo de los saldos

bancarios y la elaboracion de la conciliacion bancaria en menor tiempo.

4.8 Ventajas del nuevo sistema con relacion al anterior

El sistema anterior, limita a la emision de cheques por medio de impresora de cinta, la dificultad

del manejo del volumen de informacion por parte de la persona encargada de entregar los pagos,

que al finalizar el Unico dia de entrega quedan pendientes cheques para la proxima semana, lo que

genera descontrol, por la cantidad de informacion que se maneja y se pierde tiempo para que los

ejecutivos de la institucion que tienen firmas registradas en la cuenta bancaria, firmen los

documentos.

4.8.1 Ventajas para la Institucion

X/
L X4

X/
°

La transmision electronica de los pagos a proveedores, constituye la mejor de las ventajas
para programar con anticipacion la fecha y hora del acreditamiento de los fondos a las cuentas
bancarias de forma &gil y segura.

El acceso al nuevo sistema Bi B@nking se realiza en cualquier computadora que tenga acceso
a Internet, dentro o fuera de la institucion, de forma especial para los gerentes que por sus
multiples ocupaciones viajan y deben hacer las autorizaciones que el sistema requiere y de
esta forma se evitan los retrasos en los planes de pagos que son establecidos los dias martes
de cada semana.

Mas seguro y evita el riesgo de manejo de efectivo, o los pagos por medio de cheque que es la
forma que se maneja en el anterior sistema.

Permite mejor control de los saldos bancarios y se evita la emision de cheques sin fondos que
ocasionan cobros adicionales.

Por ser clientes del Banco Industrial, S.A., no existe cobro alguno por los servicios que presta
a la empresa.

Ahorro de tiempo administrativo al no emitir cheques y firmarlos.
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4.8.2 Ventajas para el proveedor

% Recibe crédito a una cuenta bancaria.
++ No debe esperar la compensacion de cheques.
% Maximiza el tiempo de los mensajeros al no tener que enviarlos a la institucion a recoger

cheques de pago.

4.9 Panorama Bancario del Servicio de Pago a Proveedores por Sistema de
Pago Electrénico

En el sistema bancario de Guatemala, existen entidades que prestan el servicio de banca en linea
en el cual se pueden realizar varios tipos de transacciones como lo son pagos electronicos por

medio de acreditamiento de cuentas bancarias.

En todos los servicios de banca electronica, la solicitud del servicio se hace en linea en donde se

asigna un usuario y un -PIN- que autenticaran al usuario al realizar las operaciones en la red.

En la actualidad un buen grupo de empresas cambian la modalidad de sus pagos, trasladandose a
este nuevo y revolucionario sistema que ofrece en todos los casos el ahorro de tiempo y la

seguridad al realizar las transacciones bancarias.

El Banco Industrial, S.A. es la corporacion bancaria mas grande en Guatemala, que ha alcanzado
un 50% de las operaciones bancarias, por medio de canales electrénicos, que incluyen
transacciones en cajeros automaticos, Bi-B@anking, Bi en linea, SerBi-P@gos y tarjeta de
crédito Bi-Cheque Electron, asi como también pago de impuestos a la -SAT- por medio del
sistema BancaSAT que tiene tres actores: los contribuyentes, los bancos y la -SAT-. Los
contribuyentes deben generar un archivo electronico encriptado que contenga la declaracion de
impuestos. Ademas este sistema permite realizar pagos de luz y teléfono por medio de servicio de
MQSeries.
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4.10 Viabilidad del Proyecto

De acuerdo a la informacion obtenida, la propuesta que se realiza para el mejoramiento del pago
a proveedores es viable, debido a que posee con los elementos necesarios para Su
implementacion, el recurso humano, técnico, equipo y recursos financieros necesarios en el

desarrollo del proyecto.

Para la implementacion de esta propuesta se requeriran cambios en el sistema de Cuentas por
Pagar por parte del departamento de tecnologia de la institucién, los cuales proporcionaran la
atencion por parte del recurso humano de este departamento. EI mayor costo tendria impacto en
el tiempo requerido para realizar los cambios en el sistema, para que este proceso sea mas rapido,
agil y seguro.

El impacto que tendran los cambios es que todos los departamentos relacionados se beneficiaran,

con la optimizacién de sus recursos, obtendran informacion mas répida, segura y oportuna.

El tiempo aproximado para realizar el cambio en los sistemas serdn de dos meses segun el
departamento de tecnologia, como los sistemas que se usan son desarrollados por este mismo

departamento, no se incurrira en mayores gastos.
4.10.1 Objetivo General

Proveer a la institucién, de nuevos instrumentos para el fortalecimiento de los controles internos

existentes, por medio de mejoras en los procedimientos de pago a proveedores.

4.10.2 Objetivos especificos

+« Elaborar e implementar el procedimiento de pago de control interno para el pago a
proveedores.

%+ Control y pago de las facturas recibidas por el personal de Cuentas por Pagar para evitar
contingencias fiscales.

58



++ Capacitacion al personal de cuentas por pagar sobre las actualizaciones en las leyes fiscales.

a. La propuesta requiere la elaboracion de un manual de procedimientos que contenga todos los
elementos necesarios para garantizar la fluidez, certeza y seguridad en las operaciones contables
y financieras de la institucion, y el pago que consiste en acreditar a cuentas bancaria del mismo
banco y de otros bancos, en las fechas y horarios establecidos por la gerencia de la institucion.

Con este proceso se logra la efectividad que el sistema electronico posee para trabajar de forma
automatica y segura en un sistema de banca en linea del banco Industrial llamado Bi-B@nking
con todo un procedimiento que define la forma de poder lograr este cambio en el manejo de la

informacion.

El documento contiene una descripcion de las actividades que deben realizar los diferentes
departamentos en el proceso de pago de las facturas. La elaboracion de contrasefias, la solicitud y
asignacion de fondos de forma semanal, y el acreditamiento a proveedores el dia martes de cada

Semana.

b. La evolucion de Internet constituye un gran cambio, que ha influido en las vidas y en las
costumbres de muchas personas, en la busqueda de informacion, de entretenerse y de
comunicarse a cualquier parte del mundo, teniendo su mayor auge en el inicio de la década de
1990. El crecimiento de la tecnologia los Gltimos 20 afios, ha generado avances y cambios en
todos los aspectos a contribuido a poder hacer cambios que las empresas optimicen los recursos

que poseen.

c. De acuerdo a la informacion obtenida, los hallazgos y aspectos observados en el proceso de
pago de proveedores, se determino que la institucion posee con problemas en esta area, por lo que
se hace necesario una reestructuracion que permita corregir las deficiencias, asi poder brindar la

oportunidad de hacerla eficiente a través de la implementacion del sistema Bl B@NKING, que
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garantiza un manejo sin contra tiempos, ventajas que serd la diferencia, ante lo que se observé al

momento de revisar los procesos existentes de cancelacion de facturas.

d. Proporcionar criterios uniformes y elementos que permitan al personal la identificacion del
proceso para la definicion y disefio de los procedimientos de las unidades administrativas,
ordenar, controlar, evaluar de forma adecuada los tiempos de pago a los diversos proveedores.

e. Sirve de documento de consulta al personal de la institucion, aumentar la eficiencia de los
empleados indicandoles lo que deben hacer y cdémo deben hacerlo, facilitar labores de auditoria,
control interno, y su evaluacion y ayudar a coordinar actividades para evitar la duplicidad de

labores.

f. El sistema BiB@nking, permite la realizacion de operaciones bancarias de forma rapida y
segura a traves de Internet definiendo codigos de acceso seguros y de facil utilizacion.

4.11 Resultados de Analisis del FODA

El FODA es una herramienta apropiada para trabajar, con informacién limitada sobre la empresa

0 institucion, en las etapas de diagnéstico y planeacion integral.

Es un modelo sencillo y claro que provee direccién para la creacion y control de planes de
desarrollo de empresas y de comercializacion. Esto se logra al evaluar las fuerzas y debilidades
de la organizacion (lo que una Entidad puede y no hacer), ademéas de las oportunidades y

amenazas (condiciones externas potenciales favorables o desfavorables).

El analisis FODA de la Institucién, es preparado con datos de la empresa recabados a través de
entrevistas y cuestionarios, en este se presentan las fortalezas que posee la Entidad, las
oportunidades que tiene en el mercado, las debilidades que le afectan por falta de controles o la
inadecuada segregacion de funciones asi como los factores que la amenazan. Este analisis

permite tener una vision preliminar de la situacion actual de la empresa y con ello iniciar las
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evaluaciones correspondientes de las areas débiles para fortalecerlas por medio de la creacion de

controles o implementacion de procedimientos.

Cuadro 7
Institucion de Educacion Superior
Anélisis Foda
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
¢ Visién, misién y objetivos definidos. %+ Apertura de nuevos campus externos.

s La Institucion posee buen servicio al | < Donaciones Internacionales.
cliente. ¢+ Acreditacion internacional de carreras.
¢ Buena liquidez. %+ Creacion de nuevos empleos.
¢+ Recursos Humanos capacitados.
++ Salarios pagados.
¢+ Cumplimiento de las obligaciones fiscales.

+«+ Bienes asegurados.

DEBILIDADES AMENAZAS
¢+ Personal descontento con su salario. «¢+ Dificil acceso por el transporte.

¢ Instalaciones reducidas para el personal | <+ Pérdida de recursos por variaciones en

administrativo. precios.
¢+ Medios de cobro reducidos. +«+ Competencia de otras instituciones con las
¢ Presupuesto insuficiente para los planes. mismas carreras.

¢+ Manuales de procesos desactualizados.

Fuente: Elaboracién Propia

Con base al anélisis anterior, a continuacion se indican algunas estrategias que puede aplicar la

administracion de la Institucion para poder alcanzar sus objetivos:
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a. Fortalecer el sistema de pago a proveedores a través de la capacitacion del recurso humano.

b. Buscar apertura de nuevos mercados, para aprovechar la fuerte tendencia a la inversién en la

region y la solidez de la institucion.

c. Aumentar la inversién en promocion y publicidad para disminuir el impacto negativo del

aumento de los nuevos competidores fuertes y de la competencia agresiva en el mercado.

d. Cumplir de forma puntual con las obligaciones financieras lo cual reduce las de los

proveedores (gastos por mora, intereses, otros.)

e. Aprovechar la informacién de los estados financieros actualizados lo cual mejora el uso de los
plazos de las cuentas por pagar, permite cumplir con los plazos de créditos y minimizar los gastos

financieros adicionales por intereses, mora y otros.

Con base al analisis de las debilidades y amenazas del FODA se debe tomar conciencia que para

poder superar estos aspectos es importante la toma de decisiones que se indican a continuacion:

a. Elaborar lo méas pronto posibles manuales de procedimientos que establezcan de forma clara y

concisa las actividades en cada departamento especial en el de Cuentas por pagar.

b. Determinar por medio de un proceso detallado las actividades del departamento de compras
que afectan muchos de los procesos de pagos que generan una cadena de incumplimientos y

problemas de tipo econdmico a la entidad.

c. Mejorar de forma substancial la capacitacion al personal operativo de la institucion en las
areas de problema existente y que esto sirva de base para la toma de una decision de Cémo y
cuando programar esta actividad para el mejoramiento de la comunicacién entre departamentos

que existen en la institucion.
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4.12 Cumplimiento de Objetivos

Se cumple el objetivo general que es “Establecer las medidas y procedimientos de pago en la
institucion, asi como los lineamientos metodoldgicos para mejorar y automatizar el proceso
existente de pago a proveedores, implementando un nuevo sistema que mejore de forma
sustancial los atrasos que existen en la actualidad” se logra a través de conocer el funcionamiento

y los beneficios que ofrece el sistema de pagos electronicos del Banco Industrial, S.A.

Los objetivos especificos de igual forma se cumplen con el correcto manejo de la informacion

proporcionada por la institucion en estudio.

4.12.1 Objetivos Especificos

¢+ Mejorar los procesos a administrativos existentes en funcién principal al control interno en el
departamento de cuentas por pagar.

« Establecer procedimientos para que todos los involucrados cumplan con los tiempos
establecidos.

¢+ Agilizacién en el proceso de pago a proveedores y seguridad en el traslado de los fondos, sin
tener que cargar efectivo o cheques fuera de la institucion.

% Aprovechamiento de los recursos financieros de la institucion a través de la correcta

programacion de pagos a los proveedores segun el vencimiento de las obligaciones.

4.13 Propuesta de Solucion o Mejora a Hallazgos Encontrados
4.13.1 Propuesta de Mejora para Reporte de Cuentas por pagar

A continuacion se realiza una propuesta de reporte para antigiiedad de saldos de cuentas por
pagar. A través de este reporte se llevard un control estricto de los saldos que deben ser
cancelados segun su fecha de vencimiento, esto con el fin de optimizar el uso de los recursos

financieros de la institucion y no tener reclamos de parte de los proveedores.
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Nombre del Proveedor

Cuadro 8

Institucion de Educacion Superior
Antigliedad de saldos cuentas por pagar

Comercial Tivoli, S.A.

Del 01/01/07 al 31/01/13

Cdbdigo del Proveedor 1510
Vencimiento
Tipo No. Fechade | Vencimiento | Vencimiento| A 90 o mas
Documento Fecha Documento | No. Comprobante | Descripcion Valor Vencimiento | A 30 Dias A 60 Dias Dias
Utiles de
Factura 12/01/2013 125 RC-000000000010 Oficina 550.00 12-feb-13 550.00
Cargo Compra de
Miscelaneo ~ 15/01/2013  Sol. 6525 CXP-00000000008  Cuadernos 150.00  15-mar-13 150.00
Devolucion
Nota de utiles de
Crédito 29/01/2013 A 120  CXP-00000000015 oficina -25.00 29-abr-13 (25.00)
Saldo del
Proveedor 675.00 550.00 150.00 -25.00
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Nombre del

Proveedor Segaex, S.A.
Codigo del
Proveedor 2012
Vencimiento
Tipo No. Fechade | Vencimiento | Vencimiento| A 90 0 mas
Documento Fecha Documento | No. Comprobante | Descripcion Valor Vencimiento | A 30 Dias A 60 Dias Dias
Factura 12/01/2013 200 RC-000000002412 25 UPS 12,000.00 12-feb-08  12,000.00
Cargo SOL. Mantenimiento
Miscelaneo  15/01/2013 32412  CXP-00000002321 de Impresora 150.00  15-mar-13 150.00
Compra de
Factura 29/01/2013 A 150 CXP-00000002342 Toner 1,500.00 29-abr-13 1,500.00
Saldo del
Proveedor 13,650.00 12,000.00 150.00 1,500.00
Saldo Total 14,325.00 12,550.00 300.00 1,475.00
Usuario
Paginaldel

Hora de impresion
Fecha de Impresion

Fuente: Elaboracion Propia
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4.13.2 Propuesta de solucion a Capacitacion Fiscal

Se propuso realizar la capacitacion fiscal a los colaboradores del departamento, con el objeto de
enfatizar los puntos relevantes de las retenciones de Impuesto Sobre la Renta y exenciones del
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, dar a conocer que son los regimenes de -ISR-, a los

colaboradores de la institucion que emiten facturas personales.

La capacitacion fiscal tendra como objetivo principal hacer de conocimiento la implicacion fiscal
que existe al recibir facturas de proveedores y no entregar la constancia de exencion del -IVA-y
la constancia de retencién de —ISR- en el tiempo fiscal establecido, asi mismo, cuél es la
contingencia monetaria que estipula el Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica,
Caodigo Tributario, en el articulo 94, inciso 18 establece “Infraccion a los deberes formales. El
agente de retencion que no extienda o extienda extemporaneamente, la constancia de retencion

efectuada que conforme a la ley corresponde.

Sancion: Multa de un mil Quetzales (Q. 1,000.00) por cada constancia de retencidén no entregada
en tiempo”. Asi mismo, se debe de hacer de conocimiento la implicacion fiscal en la no entrega

de una constancia de Exencién del -1VA-.

Adicional, con la entrada en vigencia del Decreto 19-2013 con sus reformas a la Ley de
Actualizacion Tributaria Decreto NUmero 10-2012 en la parte correspondiente a la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, hay modificaciones de importancia que se deben de considerar, como la
del tiempo de entrega de las constancias de retenciones de ISR que estipula que son dentro de los
primeros 5 dias del mes inmediato siguiente de la fecha de la factura segun el articulo 15 del
Decreto 19-2013, por lo cual con estos cambios y otros, se deben de tener una adecuada
capacitacion y estrategia fiscal, y cumplir con los aspectos relacionados a la institucion. A
continuacion se presenta los puntos principales se deben de incluir en la capacitacion a los

colaboradores de Cuentas por Pagar, sobre esta normativa:
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¢+ Decreto Numero 10-2012, del Congreso de la Republica, Ley de Actualizacion Tributaria.

+ Rentas de Actividades Lucrativas.

+* Rentas del Trabajo.

+ Rentas de Capital.

¢+ De las Exenciones.

¢+ Documentacion para Donaciones.

«+ Implicaciones de los conceptos, residentes y no residentes.

¢+ Decreto 19-2013 Reformas al Decreto 10-2012.

+«* Nuevas tarifas en facturas especiales.

¢ Retenciones de Impuesto Sobre la Renta.

« Tarifas del Impuesto para Régimen de utilidades y régimen opcional simplificado de los
contribuyentes.

¢+ Implicacion fiscal de la recepcion de facturas y no entrega de las constancias de retencion de
Impuesto Sobre la Renta y Exenciones del Impuesto al Valor Agregado.

Para la Capacitacion Fiscal, es necesario enviar al personal del Departamento de Cuentas por
Pagar, a cursos y diplomados fiscales, para que se obtenga el conocimiento suficiente y necesario,
para que a su vez se traslade dicho conocimiento a los demés departamentos de la empresa.

4.13.3 Propuesta de solucion a facturas recibidas por personal ajeno a cuentas por
pagar

En el caso de recepcion de facturas de proveedores por personal ajeno al Departamento de
Cuentas por Pagar es necesario volver a divulgar el procedimiento de Proveedores establecido, en
la cual se describe que este Departamento es la Unica unidad autorizada para la recepcion de
facturas originales de proveedores, con la excepcién de las facturas que son registradas y
canceladas por medio de caja chica, de igual forma esta divulgacion se propone hacerla en

conjunto con la capacitacion fiscal.
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4.13.4 Propuesta de solucion a liquidacién de anticipos a colaboradores

Se propone colocar a una persona del departamento de cuentas por pagar con las funciones

especificas de seguimiento a la liquidacion de anticipos, siendo las siguientes:

X/
L X4

Recepcidn y revision de las liquidaciones de anticipos.

Registro de las liquidaciones de anticipos en el sistema.

Emision de formularios de impuestos sobre las facturas que respaldan las liquidaciones de los
anticipos.

Entrega de los formularios de impuestos a los beneficiarios.

Emisidn semanal del reporte de anticipos pendientes de liquidar.

Seguimiento a los anticipos pendientes de liquidar, los cuales ya debieron ser liquidados de
acuerdo a las politicas de la institucion.

Integracion mensual de los anticipos pendientes de liquidar a final del mes.

4.13.5 Propuesta de soluciébn a Manual de Procesos de cuentas por pagar
desactualizado

Se propone la revisién y actualizaciéon del manual de procesos del departamento de cuentas por

pagar, através de:

X/
L X4

Detallar todos los procesos del departamento, con sus actividades actuales y elaboracion de
los flujogramas que estos involucren.

Proponer mejoras en aquellos procesos en donde se detecten cuellos de botella en el &rea,
para darle una mayor fluidez a los procesos.

Recopilar todas las politicas actuales del departamento de Cuentas por Pagar.

Incentivar cambios a las politicas actuales para agilidad en los procesos.

Formular la creacion de nuevas politicas que los procesos actuales requieran para mejor
fluidez en las actividades y la informacion sea confiable y oportuna.

Sistematizar el proceso de pago a proveedores a través de un servicio electrénico

Creacion de una base de datos de proveedores dentro del sistema electrénico

Descripcion del canal de comunicacién entre el proveedor y la institucion para la

confirmacion de las operaciones de pago realizadas.
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Conclusiones

1. El manual de procedimientos de pago a proveedores estd desactualizado desde el afio 2010, por
tal situacién existe incongruencia en los procesos y resultan obsoletos, por esto se hace necesario
realizar cambios, debido a que no satisface las necesidades de la Institucion y provoca

inconformidad en los proveedores.

2. Existe incumplimiento con los dias de pago establecidos dentro de la Institucion, esto ocasiona
atrasos a los proveedores y repercute en el atraso de la entrega de los bienes y servicios

adquiridos por la Institucion, a las empresas proveedoras.

3. El pago de cheques se ve afectado por la falta de revision de la documentacion que los integra
tales como: facturas y envios; asimismo existe atraso en el traslado de informacion, debido a que
al recibirla en el departamento de Cuentas por Pagar, se genera reproceso y pérdida de tiempo en

las correcciones.

69



Recomendaciones

1. Implementar el manual de pagos con los cambios incorporados, debido a que la Institucién ha
crecido y existen varios departamentos involucrados en el proceso, es importante trasladarles la
informacidn necesaria, que les permita brindar mejor servicio a los proveedores, al existir estos

procedimientos se lograra que los bienes y servicios adquiridos sean de mejor calidad.

2. Automatizar el pago a proveedores a través de la utilizacion del servicio que ofrece una

institucién bancaria nacional, por medio de las siguientes modalidades:

% A través de transferencias directas a las cuentas bancarias del mismo banco, de los
proveedores.
¢+ Transferencias directas a las cuentas bancarias de los proveedores en otros bancos del sistema

bancario nacional.
3. Capacitar al personal de las areas involucradas en el proceso de pago en relacién a la

documentacidn requisitos que deben realizarse para el pago de las compras de bienes y servicios,

con el objetivo de agilizar los tramites de emision y traslado de cheques a los proveedores.
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Anexo 1
Cronograma de trabajo

Fecha de inicio: 25 de mayo del 2013. Fecha de
finalizacion: 23 de noviembre de 2013. Afo 2013

Septiem | Octubr | Noviemb
Activi | Mes Mayo |Junio Julio |Agosto |bre e re
dad |Semana 112|3/4/1|2|3|4|5/1(2|3|4|1|2|3]4

Presentacion de diagnostico integral y plan de practica

empresarial

Recoleccion de Informacion

Vaciado de la Informacion

Andlisis de la informacion

Elaboracion del Capitulo |

Elaboracion del Capitulo 11

Elaboracion del Capitulo 111

Correcciones a los capitulos efectuados por el tutor

O O N O O | W N -

Anélisis y presentacion de los resultados

=
o

Elaboracion del Capitulo 1V

[
[

Revisiones y Gltimas correcciones

[EY
N

Entrega de informe a revisores

73



Anexo 2
Cuestionario: Datos generales de la Empresa

1. Razén o denominacion social: INSTITUCION EDUCATIVA

2. Giro: Educacién Superior

3. Objeto: Impulsar la docencia y la investigacion, promover la aplicacion de la ciencia y la
tecnologia y contribuir a la formacion de ciudadanos cultos y conscientes de su

responsabilidad social.

4. Domicilio de Campus Central y Campus Externos: Ciudad de Guatemala, Santa Lucia

Cotzumalguapa y Solola.

5. Fecha de constitucion: Ao 1,966

6. Puestos de principales directivos: Rector, Vicerrectores, Decanos, Directores Académicos y

Administrativos.

7. Se tiene vision, mision y objetivos: Si.
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Anexo 3
Cuestionario: Area de personal

1. Existe un programa establecido para el reclutamiento y seleccion de personal.
SI X NO

2. Que fuentes de reclutamiento utilizan regularmente?

a) Personal X b) Agencias de empleo c) periodicos X
3. Llenan los aspirantes una solicitud de empleo?
Sl X NO
4. Se verifican los datos de las solicitudes y referencias de empleos anteriores?
SI X NO
5. Se hacen pruebas psicométricas?
Sl X NO
6. Los salarios son acordes a los del mercado?
SI X NO
7. Se tienen programas de capacitacion para el personal?
Sl X NO
8. Se realizan con empresas externas?
Sl X NO
9. Se realizan evaluaciones de desempefio?
SI X NO
10. Se tiene un periodo de prueba para los nuevos empleados?
Sl X NO
11. A los nuevos empleados se les da a conocer la vision, mision y objetivos de la institucion?
SI X NO
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Anexo 4
Cuestionario: Area de contabilidad

1. ¢Hay un manual de contabilidad general?
Sl NO X

2. ¢Se lleva control sobre los libros registros y formas de uso?
Sl NO X

3. ¢Se efectuan estudios periddicos de analisis e interpretacion de estados financieros?
SI NO X

4. ¢Existen procedimientos establecidos y normas adoptadas para el manejo de las distintas
transacciones como son: compras, ventas, entradas y salidas de caja, pagos, etc.?

Sl X NO

5. ¢ Tienen fechas establecidas para la recepcion de informes?
SI X NO

6. ¢Se cumple con todas las obligaciones fiscales?
Sl X NO
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Anexo 5
Cuestionario: Area de cuentas por cobrar
1. ¢Existen politicas en cuanto al limite, condiciones de pago, descuento por pronto pago,
autorizacion de crédito, registros, cancelacion de créditos y/o de cuentas incobrables?
SI X NO

2. ¢Quién es el encargado de autorizar los créditos? La a de ayudas financieras.

3. ¢Se lleva un registro detallado de los documentos por cobrar y se confrontan con los saldos de
contabilidad?
Sl X NO

4. ;Con que periodicidad se envian los saldos a los estudiantes?
a) Mensual X b) Semestral c) Anual

5. ¢Cual es la rotacién de su cartera en el afio?
la3 X b)4a6 C) 7 0 mas

6. ¢Se realizan cortes de formas?
Sl X NO

7. Qué tipo de pagos reciben?
a) Efectivo b) Cheque ¢)TC d) Todas X

8. Se tienen fechas de vencimiento en el mes, dia?
SI X NO Dia: 17
9. Como considera que el sistema de cobro es efectivo)
a) Excelente b) Bueno X ¢) Regular d) Malo
10. Cuantas personas se dedican al proceso de cobro:
a)la3 b)4a6 X ¢)70maés
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Anexo 6
Entrevista: Area de cuentas por cobrar

1. ¢Cudl es el tramite de recepcion y revision de pagos de estudiantes?

La recepcion de los pagos se realiza en una cuenta monetaria de la institucion a través de
depdsitos realizados por una agencia bancaria ubicada en la institucion en donde consolida
el total de los recibos de caja emitidos a los estudiantes que efectiian el pago, la revision se
realiza a traves del cotejo por parte del personal de cxc de los recibos emitidos y el valor de

los depositos realizados a la cuenta bancaria.

2. ¢Se cuenta con un procedimiento para el registro y control de las cuentas por cobrar a los
estudiantes? Describa el procedimiento. El estudiante debe antes de asignarse cursos, debe
actualizar datos via internet, luego inscribirse y asignarse los cursos que desee, con esto el
sistema de cxc automéaticamente cada mes realiza el cargo del valor a cancelar por el

estudiante de los cursos asignados para el semestre, lo cual se divide en 5 cuotas iguales.

3. ¢Hay métodos establecidos para controlar los pagos recibidos? Describalos:
El método establecido es el cotejo de los recibos de caja emitidos contra el valor de los

depdsitos recibidos en la cuenta monetaria de la institucion.

4. ¢ Qué documentos sirven para verificar que los pagos han sido recibidos?

Los recibos de caja de la institucion.
5. ¢Se mantienen debidamente integrados y depurados los saldos de las cuentas por cobrar?
Los saldos de las cuentas por cobrar si cuentan con integracion, aungue no estan totalmente

depurados.

6. ¢Hay otros ingresos aparte de los de estudiantes? Describa cuales en forma general.

Ingresos por donaciones, por rendimiento de inversiones e intereses bancarios.
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Anexo 7
Cuestionario: Area de compras

1. Se cuenta con catalogo de proveedores?

SI X NO

2. Se tienen proveedores ya precalificados para ciertos bienes o servicios?

Sl X NO

3. Existe coordinacion entre compras, almacén y cuentas por pagar para el pago a proveedores?
SI X NO

4. La recepcion de los bienes es independiente a compras?

Sl X NO

5. Se tienen limites para autorizacion de 6rdenes de compra?

SI X NO

6. Se verifica que para todas las compras exista presupuesto disponible?

Sl X NO

7. De no tener presupuesto el tramite se retiene hasta contar con disponibilidad?
SI X NO

8. Se lleva un correlativo de 6rdenes de compra?

SI X NO

9. Cuantas cotizaciones se realizan para una compra?

a)l b)203 X c) mas de 3

10. Antes de una compra se verifica existencia en almacén?

SI X NO
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Anexo 8
Cuestionario: Area de activos fijos

1. ¢Se tiene identificado el activo fijo de cada area?
SI X NO

2. ¢Se formulan instructivos por escrito para la realizacion de inventarios parciales o totales?
Sl X NO

3. ¢Se lleva control de los bienes sustituidos?
Sl X NO

4. ¢ Se encuentran asegurados los bienes inmuebles?
SI X NO

5. ¢Se encuentran asegurados otros bienes?
SI X NO
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Anexo 9
Cuestionario: Area de presupuestos
1. ¢Se utilizan presupuestos?
Sl X NO

2. Que tipos de presupuesto se utilizan?
a) Rigidos b) Flexibles X

3. ¢A qué plazos estan elaborados?
a) Menos de 6 meses b) 6 mesesaun afio X c) Més de un afio

4. ¢ Se comparan los presupuestos con los resultados reales?
SI X NO

5. Se analizan y explican las variaciones importantes?
Sl X NO

6. Cada area conoce su presupuesto asignado para el presente afio?
SI X NO

7. Los responsables lo consideran suficiente para el cumplimiento de sus planes?
Sl NO X

8. Han solicitado ampliaciones de presupuesto para el presente afio?
Sl X NO

9. Se tiene financiamiento externo?
Sl NO X
10. Cual es la problematica técnica y administrativa de las areas en relacién al presupuesto? El no

clasificar correctamente los gastos a las cuentas contables y el tener que realizar traslados.

81



Anexo 10
Cuestionario: Area de cuentas por pagar

1. ¢ Cuantas cuentas bancarias tienen?

60 cuentas

2. ¢Quiénes poseen firmas registradas para la emision de cheques?

La tesorera, Gerencia, vicerrectorias y rector.

3. ¢Se realizan conciliaciones bancarias periodicas?
Sl X NO

4. Si su respuesta es si, indique con qué frecuencia y quien las elabora:

Mensuales, el encargado de conciliaciones.

5. ¢En que forma resguardan los cheques no utilizados?

En archivos de cajas fuertes y bdveda con combinaciones.

6. ¢Cantidad de cheques emitidos mensualmente?

a) De 1a500 b) de 105 a 1,000 c)de 1,001a2,000 X d)de 2,001 en adelante

7. Entre cuantas personas se emiten estos cheques:

6 personas

8. Cual es el tiempo para la emision de un cheque?

a) 1 a5dias b) 6 a10dias X c) 11 o més dias
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9. Se tienen rangos de montos para la firma de los cheques:

Si X NO
10. Las firmas para los cheques estan disponibles:
Sl X NO

11. Se utiliza el pago electronico para proveedores:
Sl NO X
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Anexo 11
Entrevista: Area de cuentas por pagar

1. ¢Cudl es el tramite de recepcion y revision de facturas? En el departamento se cuenta con
una persona encargada de recibir las facturas de parte de los proveedores o personal
interno, al recibir las facturas se revisan que los datos sean correctos, como la fecha de
emision, emitida a nombre de la institucion, el NIT, el régimen del ISR, que no contenga

alteraciones.

2. ¢Se cuenta con un procedimiento para el registro y control de las cuentas por pagar a los
proveedores? Describa el procedimiento. No hay un procedimiento por escrito para el registro
de las cxp, esto se hace en base a la experiencia de los colaboradores del departamento y en

cdmo se capacita al personal de nuevo ingreso.

3. ¢Hay métodos establecidos para controlar las facturas recibidas? Describalos:
La forma en que se controla las facturas recibidas, es a través de un listado en Excel que

elabora la persona encargada de recibirlas.

4. ;Qué documentos sirven para verificar que los bienes o servicios fueron recibidos?
La factura con sello de recibido de parte del departamento de almacén general o la persona

que solicité el bien o servicio.
5. ¢Se mantienen debidamente integrados y depurados los saldos de las cuentas por pagar?

Los saldos de cuentas por pagar si cuentan con integraciones, aunque no estan totalmente

depurados.
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Anexo 12
Cuestionario: Area de cuentas por pagar (Auxiliares)
1. ¢Existe un manual de procedimientos de control interno para su departamento?
Sl X NO

2. ¢Se cumple con este manual?

Sl NO X
3. ¢Existe una adecuada segregacion de funciones?
Sl NO X

4. ¢ Existen listados de atribuciones para el personal?
SI X NO

5. ¢Existe una adecuada comunicacion de parte de sus superiores para informarle sobre cambios de
politicas, reglamentos, otros?
Sl NO X

6. ¢La institucion envia al personal a capacitaciones para fortalecer sus conocimientos?
Sl NO X

7. ¢Se elaboran cierres contables mensuales?
Sl X NO

8. ¢Existen procedimientos para verificar la informacion proveniente de otras &reas, como compras,
inventarios, etc.:
Sl NO X
9. ¢ Manejan un sistema contable adecuado a las necesidades de la empresa?
Sl NO X
10. ¢ Existen presupuestos para los gastos asignados a cada area?
Sl X NO
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Anexo 13
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d Agentm Bi
Compra: Q775
Venta: Q791

% VerMas

Internet
Compra: Q.7.77
Venta: Q.7.89
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WA AGE, 1
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Anexo 14

X it/ bbanking.bi.com. gt/

plete=trie P =

e
COMOSUSCRIBIRSE J T|ps de segundad :

/

/

o Verifica que la direccion que se encuentra en tu
navegador sea asi:

/

: https://www.bibanking.bi.com.qt
: mgreses por medio de enlaces en correos '
o

i

ADICION DE CUENTAS

DESCARGA DE ARCHIVOS

Banco Industrial nunca te solicitara por email ’
datos confidenciales como contraseiias de acceso ’

a sus sitios.
Vovovovovevond

Codigo | \
Usuario | |

Contrasefia |

Qlvidé mi contrasefia

Envianda solctud...
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Anexo 15

- [
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n

€ = C s jwww bbanking bicom,gt/

Soporte técnico Teléfono: 2420-3200 Fax: 2420-3155

Informacion de cuentas

Operaciones Electranicas

Estar siempre de tu lado es escucharte.

Senicio Por eso te presentamos a ﬂ | E MP
L DR SarOEWRE

= LA NELOROPEON PARA
NN e SO ELPAGD 0 WPUESTS

y cuéntanos si nuestro servicio

Control de Cheques i A
: = excedi tus expectativas

05i hay algo que podamos
mejora.

Pago Electrdnico

Administracion @

Convenios B

Para evaluar muestrosenvico haz click aqui’)

Participantes

Lotes

Consultas
quateACH

Comentarios y Reclamas

Banca-SAT
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Anexo 16
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Anexo 17
Institucion de Educacion Superior

Analisis de antigiiedad de saldos por cuenta contable

DIAS DE ANTIGUEDAD
Cuentas Porvencer| 0-30 | 31-60 | 61-90 90-120 120-MAS TOTAL
Cuentas por pagar proveedores de bienes 2,788 366 3,154
Cuentas por pagar proveedores de servicios 2,816 362 3,178
Cuentas por pagar a nombre de terceros 10,690 326 | 1,342 | 10,090 4,211 10,942 37,601
Créditos Bancarios en Transito 1,039 3,930 7,009 11,979
Acreedores Inventario College Boar 25,277 25,277
Cta x pag Proy DAP (Sin presu) a sede 10,650 | 6,558 113 189 25,005 13,260 53,775
Cta x pag Proyecto a Proyecto 6,004 10,920 16,923
Cta x pag sede a proy DAP (Sin Presu) 8 8
Cta x pag relacionadas (Mo Rest) 9,407 54 9,460
Cta x pag relacionadas (Temp Rest) 2,530 | 1,081 | 3,471 955 50 8,088
Total 45,925 | 8,388 | B,857 | 10,278 30,171 67,824 171,444

Fuente: Elaboracion Propia con datos proporcionados por la institucién
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Anexo 18
Institucion de Educacion Superior

Manual de Procesos de Cuentas por Pagar

Objetivo del Manual

El objetivo de este manual es describir los procedimientos administrativos y por sistemas para la
recepcion de cuentas por pagar, ya sea por Ordenes de compra, servicios y honorarios
profesionales.

Muestra las normas necesarias que le permitiran al departamento de Cuentas por Pagar cumplir

con su funcion de responsable de controlar los pasivos de la Institucion.

Alcance

Para el departamento de cuentas por pagar de una Institucion de Educacién Superior.

Unidades que intervienen

Departamento de cuentas por pagar

Definiciones

Registro: es cuando se realiza la recepcion del documento.

Cuentas por Pagar: son deudas que posee la empresa por concepto de bienes y servicios que

compra al crédito.

Retenciones: son los valores descontados a los documentos por concepto de impuestos (Ej. IVA,
ISR, etc.).
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Impuestos: obligacién pecuniaria que el Estado, en virtud de su poder de imperio, exige a los
ciudadanos para la satisfaccion de sus necesidades.

Ordenes de Compra: es un documento comercial utilizado para solicitar el suministro de bienes

0 servicios a cambio de un pago.

Honorarios Profesionales: Pago o contraprestacion que reciben las personas naturales o
juridicas en virtud de actividades civiles de caracter cientifico, técnico, artistico o docente
realizadas por ellas en nombre propio o por profesionales bajo su dependencia, tales como los
servicios prestados por médicos, abogados ingenieros, arquitectos, y otras personas que presten

servicios similares.

Comprobantes de retencién: comprobante que estan obligados a emitir los agentes de retencién
a los contribuyentes, por cada retencién de impuesto que le practican, en la cual se indica, entre

otros el monto de lo pagado o abonado en cuenta y la cantidad retenida.

Comprobantes de exencion: comprobante que estan obligados a emitir las instituciones exentas
del pago de impuestos a los contribuyentes, en la cual se indica, entre otros los datos de la
Institucion exenta, los datos del proveedor, los datos del documentos al cual se le emite la

exencion y el monto del impuesto exento. Ejemplo: Las exenciones de IVA.

Expediente: Es un conjunto de documentos correspondientes a un asunto o negocio.

Registro Contable: Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un
ente econdmico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la

informacion financiera del mismo.
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Normas

1. El departamento de cuentas por pagar serd el responsable de controlar el proceso de los
pasivos de la Institucidn, generados por las distintas unidades acadéemicas, administrativas

y de servicios.

2. Es responsabilidad del departamento de cuentas por pagar informar a la Gerencia
Financiera la situacion de las deudas contraidas por la Institucion.
3. El departamento de cuentas por pagar no podrad autorizar la emision de cheques sin la

aprobacién de la Gerencia Financiera.

4. El jefe del departamento de cuentas por pagar, realizara las gestiones de pago con

Tesoreria de acuerdo a la programacion y los flujos de efectivo disponibles.
5. El jefe o los auxiliares de cuentas por pagar informaran a los beneficiarios de los pagos,
basados en los reportes correspondientes, emitidos por el departamento de cuentas por

pagar o suministrados por Tesoreria.

6. Los auxiliares de cuentas por pagar enviaran via correo electronico o entregaran

personalmente las constancias de retenciones de los impuestos de los proveedores.

7. EIl departamento de cuentas por pagar recibird documentos con fecha del mes anterior

como fecha limite el primer dia habil del siguiente mes.

8. De acuerdo a la norma anterior, el departamento de cuentas por pagar registrara dichos

documentos en el mes al que corresponden.

9. EIl departamento de cuentas por pagar, deberd emitir semanalmente un listado mostrando

la situacion de las cuentas por pagar al cierre de la semana para la programacion de pagos.
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10. El departamento de cuentas por pagar, deberd emitir mensualmente las integraciones de
las cuentas por pagar al cierre del mes, para que el departamento de contabilidad concilie

dichos saldos.

Procesos de Cuentas por Pagar
Ingreso de facturas en el departamento de cuentas por pagar por servicios

El encargado de recepcion de documentos en el departamento de cuentas por pagar, recibe las
facturas de los proveedores o personal de las diferentes unidades de la Institucion las cuales

solicitan el pago de algun servicio recibido.

El encargado de la recepcion de documentos, emite un listado de las facturas recibidas con su

expediente y lo traslada a los auxiliares de cuentas por pagar.

Los auxiliares de cuentas por pagar reciben los expedientes y proceden a realizar los registros de
las facturas en el sistema contable de la Institucion, esto en la seccién denominada Entrada

transaccion por pagar.

El origen de Entrada transaccion por pagar es utilizado para el ingreso de facturas, la cual permite
la impresion de exencion de IVA, formulario del ISR, formulario para No Domiciliado e
impresion de Facturas Especiales, para los siguientes casos:

¢+ Honorarios (catedraticos internos y externos, domiciliados y no domiciliados)
¢+ Servicios (agua, teléfono, energia eléctrica, extraccion de basura, mantenimiento de jardines).
+«» Servicio de Internet.
+»+ Servicio de Fotocopiado.
%+ Mantenimiento de equipo.
¢+ Servicio de seguridad.
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¢+ Facturas especiales por servicios prestados.

1. Se procede al registro de la factura, por el valor total, se le aplican las deducciones de

impuestos que amerite.

2. Cuando se trata de honorarios profesionales, se recibe el expediente, el cual consta de:
» Factura del catedratico o prestador de servicios
» Planilla

Autorizaciones:

> Selloy firma del departamento de Salarios y Prestaciones o

» Depto. Solicitante

3. Cuando se trata de servicios (Ejemplo: Agua, teléfono, energia eléctrica, etc.), se recibe el
expediente con los documentos siguientes:
» Solicitud de cheque o efectivo

» Factura del proveedor

Autorizaciones:

> Solicitante

» Jefe inmediato

El procedimiento en el sistema es el siguiente:

Se ingresan los datos del lote en donde se registraran las facturas y luego se ingresan los datos de

cada factura en forma individual.
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i Entrada de lotes ctas. por pagar

1. Seleccionar
entrada trans.

= Eualdal| & Bomar | ¥ Eliminar | -|-E| Contabilizar /A Por paaar
y4
Id. de lote 220609GMOREND @ Origen: Entrada trans. por pagar
Comentario |
— 2. Seleccionar
Frecuencia: Usa drico - el ID al que
corresponda.
Id. de chequera 0101001 &y
AN
Contab. realizadas 0 Fecha dltima contab. 0040040000
Contral Real
Tranzacciones 1] 1
Tatal late 30.00 (8,108.51
Id. de usuana Fecha aprobacion
r 00000000 Tiansacciones |

4 4 » M

{re

B .Entrada de transacciones cuentas por pagar.
1. Ingreso de

I Guadar | X Eluinar |45] Contetilzar | ) Inpim descripcion del

pago.
Néim. comprobante CXP-0000000024141 r

Tipo de document; | Factura

Descripcion

3. Seleccion
de ID

D proveedor.
EDGAR JOSE LOPEZ APARIDIS

4.

GT0

Niimero de documento  30.

Id. de proveedor CCEO0003993

Maombre

|d. de dreccion Mim. orden compra

|d. Remitir a Métoda de envio
Condiciones de pago | 15 DIAS ool e onmimabaa P [SRE VA,
6. Colocar el valor
con IVA de Ia
factura.
Compraz {8 535.38
Do, comercial (30.00 Efectiva
Flete (0.00 Cheque
Miscelérens (30.00 Tarjeta de crédito
Impuesto (159743 :@ Cond. dios. tomados
Total (J9,132.86 Saldo en cuenta
bplicar

No. De factura
o solicitud.

Imprimir cheque

2. Ingreso de
fecha de la

Ingreso de

[l

5. El plan de
impuestos viene
ligado con el ID

proveedor. Por
lo que NO es
necesario
colocarlo en el
momento del
a000]3|

[50.00

6. Click

Estadn Mo guardado

44 » M porld delote

T
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Distribucion Contable

La distribucién contable se ingresa segun lo indica la solicitud de cheque autorizada, la cual
detalla la cuenta contable a afectar al igual que el centro (s) de costo o unidad a donde
corresponde el (los) cargo (s), las cuentas del crédito fiscal y de la cuenta por pagar viene
predeterminada al proveedor segun la configuracion realizada en el maestro de proveedores, por

lo que aparecen automaticamente al elegir el proveedor.

1-6-1-001-02-01 (Honorarios servicios internos) XX

1-1-1-003-09-01 (Crédito fiscal IVA) XX
1-1-1-003-09-01 (Crédito fiscal IVA) XX
1-2-1-004-01-01 (Retenciones de a proveedores UVG) XX

1-2-1-001-01-02 (Cuentas por pagar proveedores de servicios) XX

2]

| i Distribucion de entrada de trans, de ctas. por pagar Il Entrada de transaccion de cuentas oor nagar de Contabilidad ana... JHj[a]
‘/ feeptar |l Buaed hlidar | =
*Id deprovesdor | CCEO0003383 Niim ]
Noribie proveedor | EDGAR JOSE LOPEZ APARICID Tipo Distribucion 1 de 4 Monto original
Id. demoneda  GTA Mant Id decompafiia | CCENT Agsigned
1. Ingreso  de | T--1-001-02.01 Unassigned
cuenta contable de | HONORARIOS SERVICIOS INTERND:
gasto o cuenta de
1d. de comp. H' Cuerla F'fu pro_y_ecto segln =~ e
Descripcidn |- : BER 10 2. Ingreso de
Peferencia de distbucion / . 0w programa ]
1-6-1.001-02.01 [COMPRA, pr'es'upuestano 0
12100400 01 WIS o BOEIEE e
111003091 WPTOS proyecto,
12100100 02 PAGD — R y
Dimensidn de bans. ‘ Allanumerd subproyecto,
o Descipeion de dmensidn de ransaceion o e
Al FONDO A AE TRIMGLID] I
Bl PROGRAMA R 1360000 I
al] UNDAD R 130 I
R DIVISION R1% I
Toldles uncionales B8] TIPO 16 B OPERATIVO i
Tasas Tatales originales hd
_ KN 1y
J (7] Areptar | Elninar | Eredeleminadn| yolveramoslrar| |
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Impresion de Exencion de IVA

Esta se realiza en base al derecho que le concede la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y la Ley de IVA a la Institucion de estar exento del pago de dicho impuesto, por lo

que se genera un documento llamado Constancia de Exencion de IVA.

tabilizar | =§ Imprimic | S#mprimir Exenciéi| ¢=§  |mprimir Retencidn

Niim. comprobantd C<P-0000000024141 I Intercompafifa  1d delote 2 2 |ngresar el No
Tipo de documento: | Factura Fecha doc_ 2| v
De Exencion vy

Descripcidn

Id. de proveedor | CCEO0003383 ] I de moneds GTO N E
Mombre E APARICIO Himero de documento | 50
- 3. Click para —
Exenciones de I 0 p
1 Imprimir — =4 Il g - | 100 - Find | Mext
am a7
Guatemala 22 de jun del 2009 102425
EDGAR JOSE LOPEZ APARICIO 2919803-6

un mMIL VEINTICUATRO QUETZALES COM 250100

Factura Mo Fecha Precio Meto honto del
an. 2200652009 8,535.38 1,024
Total Facturas 8,535.38 1,024

Impresion del formulario del ISR

Este formulario debe emitirse, por la obligacion que le confiere la Ley a la Institucion de ser
agente de retencion, y se emite a los proveedores que estén inscritos ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria, bajo el régimen de Régimen opcional simplificado sobre ingresos de

actividades lucrativas.
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mientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas | Adicionales  Ventanas

|30r1u;2009 Jé, b 2 & seleccion__ Opciones » |,

Adicional  »

oy

Anticipos Chrl+a
Transaccion de Contabilidad ana  Chrl4+T

f— rinal da Clanda Karina Maora
E Entrad: =% anisaccioies cuentas por pagar. Ejecutar la walidacian
uﬁualdal| %" Eliminar |-|-E| LContabilizar |§ Impricnir | =10 Idiom de transaccioney 2. Imprimir
Imprimir Exencicn farmiilarin

[~ Intercomp.  Expartar Formulari

Ham. comprobante (B3

[ glep:;:zcciléosumento_ Factura 3. C|IC|.( para BTO COMPRY 4.
selecciona todo
1d. de proveedor 1d. de moneda GTQ E
Mambre - Nimero de documento
1d. de dirsccidn g M. arden compra |
Id. Rermitir & [} Método de envio )
Condiciones de pago [} -)| 1d. de plan de impuestos ) ')|
Compras Q0.00 Monto 1039 G000
Dto. comercial [0.00 Efectiva o.oa n
Flete go.on Cheque 0000 | 3|
Miscelaneos Q0.00 T arjeta de crédita Qo000
Impuesta Qo.0a :!’E Cond. dtos. tamados 00.00
Tatal Qo.00 Salda en cuenta Qo.00
Aplicar Distribuciones | Imprimir cheque

14 4 » ¥ porld delate - Estado| Mo guardado a,_f

E] =l Entrada de lotes ctas. por pagar

= Euardall A Borar | ¥ Eliminar |-|-E| Contabilizar |
Id. de lote  220603GMOREND Origen

Estos pasos deben realizarse por cada factura ingresada, de acuerdo a los servicios recibidos.

Luego de completar el ingreso de las facturas, se procede a la contabilizacion de los registros

(numeral 6).

Recepcidn de facturas por drdenes de compra por solicitud de bienes o servicios (Gasto)

El encargado de recepcion de documentos en el departamento de cuentas por pagar, recibe las

facturas de los proveedores o del personal del departamento de compras.
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El encargado de la recepcion de documentos, emite un listado de las facturas recibidas con su
expediente y lo traslada a los auxiliares de cuentas por pagar.

Los auxiliares de cuentas por pagar reciben los expedientes y proceden a realizar los registros de
las facturas en el sistema contable de la Institucidn, esto en la seccion denominada Entrada de

lotes de compra.

El origen de Entrada de lotes de compra es utilizado para el ingreso de facturas, la cual permite la
impresion de exencion de IVA, formulario del ISR, formulario para No Domiciliado e impresion

de Facturas Especiales, para los siguientes casos:

Compra de bienes (Gasto)
Compra de bienes (Activos fijos)
Compra de bienes (Inventario)

vV V VYV V

Compra de servicios (Mantenimiento de vehiculos, anuncios de prensa, etc.).

1. Se procede al registro de la factura, por el valor total, se le aplican las deducciones de

impuestos que amerite.

2. Cuando se trata de compra de bienes (Gasto o Activos fijos), se recibe el expediente, el
cual consta de:

» Orden de compra original
» Copia de solicitud de compra (Segun el monto de la orden de compra)
» Factura del proveedor

» Contrasefia de pago
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Autorizaciones:

» Firma electronica de autorizacion de la orden de compra segun el monto

» Sello y firma de recibido de almacén general en factura

3. Cuando se trata de compra de servicios, se recibe el expediente, el cual consta de:
» Orden de compra original
» Copia de solicitud de compra (Segun el monto de la orden de compra)
» Factura del proveedor

» Contrasefa de pago

Autorizaciones:

» Firma electronica de autorizacion de la orden de compra segln el monto

» Sello y firma de recibido de almacén general en factura

La recepcion de 6rdenes de compra en el sistema se realiza con la factura Fisica adjunta a la
misma, que es utilizada para ingresar el No. De factura, fecha de factura y los articulos que se
deberan recibirse con relacion a la orden de compra, orden que indica la cuenta contable a donde

fue cargado el gasto asi como el centro de costo al que pertenece el bien.

En los numerales 1 y 2 se procede a crear el lote de compras, y a colocar los datos para la

recepcion de las 6rdenes de compra por bienes (Gasto o Activos fijos) o compra de servicios.
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@ |Transacci0nes—<§£ b Ok | Targkes Adcionales Ver

Finandira »

Compras Lotes de conipra 3. Click

Entrada trans, recepeiongs
Insertarfasociar Faturas

I Entrada de lotes de compra 1. fecha del dia + [_[5[x]
o inicial de nombre y
i Guardar | & Bora | X Elmina |"E Contd  apellido de usuario 2. Click

7
Id. de lote 230603GMOREND Origen:  Enkr. s, receps. Z

Comentaria RECEPCION DE FACTURAS

Fecha de contabllzacion | D0/00/0000

|d. de chequera

|d. de maneda

M4 @

Luego se procede a ingresar los datos de las facturas recibidas, se debe realizar un registro por
cada factura y seleccionar la orden de compra que le corresponde.

102



iE Entrada trans. recepciones. 3 Az
. seleccion
3 [ Guardar| 3 Eliminar | %5 Anuler |4z Contabilzar | 4] AutoBecb4T | Reportes | i
Tipo: Erwiodfaciura - Id_de provesdor | CCEDO00I533 é ______ e
Nim._ recibo FiE-D0000000009015 Nombre AMINA RAGUEL T OFres-rrome
Nim. doc. de prov. | B 148 1d. de moneda | GTO FEE)
Fecha 23/06/2003 @[]
Id. delote [Z3UEDEGRUREN FEE
Miimero OC [ O] Aticuln [On ~Cant enviada  [E]]* [Costa unitario [2]=
UdeM  [CA)ld desiie |2y Cantidad pedidd Costo tatal [
Descripcidn 1. Ingreso de No. Facturado anterioments
‘ Y fecha de la Lom =
[ [ e = e 8000
0.0
Monto 1039 00.00 Subtotal Q0,00
Condiciones de pago 30 DIAS [A0»] Do comercial 00.00
Total fune, costa de descarga Q0.0 Flete 00.00[
Misceléneos Q00|+
Impuesto 0oo0[3
Blan imptos. dir compras Pl v [RAOE 1ol Q0.0
Imprimt retencion | &5 Imprimit Exencion| Costo ds descarga | Distrbuciones Def. usuario |
4 4 b M [Nom de recibo - @
i Seleccién de articulos de orden de compra M=l B3
Id. de proveedar CCEOO001533 |d. de moneda GTE
Maombre proveedor | AMINA RAQUEL TORRES RONDOMN CC Mim. de reciba RE-00000000002015
Ordenar par: Ord - = Mostrar: ® Todo { Marcado
1. Elegir No. De .
nrdan a anlicar | marcar todo
2. chequecito en
_ cozononss_o=—Ninew0C articulo de orden de [ |*
- 0C-00000000007730 [ld deso " ____. wada | ¥
TOSTa tnltario
4 0C-00000000007730 |CCEDUDUW pEx] 1 ]
] ) [ 1 1
1¢EN\MIENTD FREVENTVO/CORRECT VD DE 1 UNIDAD (340178571

I [ [ 3. Click
« , [ M\ -

\ [

Distribucion Contable

La distribucién de las cuentas contables viene predeterminado ya que es en el departamento de
compras donde se ingresan las cuentas, solamente la cuenta del crédito fiscal es la que se abona

en el momento de imprimir la exencion del IVA.

Por ejemplo:

1-6-1-004-01-02 (Cursos seminarios y eventos) XX
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1-1-1-003-09-01 (Crédito fiscal IVA)

1-1-1-003-09-01 (Crédito fiscal IVA)

XX

XX

1-2-1-001-01-01 (Cuentas por pagar proveedores de bienes) XX

°r
&4 Id. de proveedar CCENDODO119 M. recibo RE-0000000001 0522
A2l W orbea SOPHOS 5.A. Tipo reciba Enviodfactura
i Referencia hirada tram. recepoiones Morta funcional 0142857
= Monto original 0142857
3_ Distribuciones de cuentas
1 [ Cuenta 2 [ 3 [Tipo Diébito Crédito 2
@ Descripcian Débita oniginal Crédito onginal ¥
?_ Referencia de digtibucidn
I [1-6-1-004-01-02 COMPRA = 0142857 G000 -
_|[1-1-1-003-08-01 IMPUESTO - a171.43 Q0.00
_ |1-1-1.003-08-01 IMPUESTO - Qo.00 0171.43
= |1-2-1-001-01-01 PaG0 - [o.00 [1.42857
- - - 20.00 20.00
i -
Totales huncionales rem| Cck Q1,600.00
/
J I@] Aceptar I Eliminar | Predeterminado

Impresion de Exencion de IVA

[ Guardar| 3 Elminar | %z Anular |4 Contabiizar | AutoReci “—.J Feportes | %, B S
Tipo: Envio/factura - Id. de proveedor CCEO000153S F O3]
Mim. recibo RE-00000000008015 IE Hombre AMINAS RAQUEL TORRES ROMLC
Mim. doc. de prov. | [SEEE | Id. de moneda |(GTO @
Fecha 23/06/2009 | > —
1d. de late 230609GMOREMND Q D| > | Automatlcamente )

ejecuta presupuesto si
Mimern OC |Q|D|M |®|Q|D =* |Cant. enviada corresponde a | &
UdeM |l desitio | ~-3][3Cantidad pedida (i|cantidad factada | programa v
Descripcidn Anteriomente recibi N
OC-00000000007730 | CCEODOOM 733 ) [401.78571 = |
LIMIDAD | oo 1 | Presupuesto de Gastos E3 [ [401.79
MANTENIMIENTO PREVENTIVO/CORRECTIVO DE 1 UNIDAD Presupuesta Ejecutado 1
| 00.00
| [ 0.00 n0.00
3 000~
Monto 1093 Qoon Subtotal Q401.73
Condiciones de pago 30 DIAS A0[>]  oto. comercial 00.00
Total func. costo de descarga Qo.o0 | = Flete Qo.o0 | =
iscelanens 0o.o0 | =
mpLEsto Q4821 | >
Flan imptas. din. compras Pl VA Total 2450.00
Imnprinnir retencidn | & Imnprirnir Exenciénl Costo de descarga Distribuciones Def. uzuario
4 4 » B Mim derecibo - iy @
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=]

2. Click y guardar.
I Imprimir Exenciones
Sp Genera

Exencidn

42121598

1. Ingresar No.
De exencion

Comprobante

I — . | Fecha

v =

[ Exenciones de T¥A

Factura No.

B 146

Guaternala 23 de jun del 2009

AMINA RAQUEL TORRES ROMDON COPROPIEDAD

CUARENTA ¥ OCHO QUETZALES CON 214100

Fecha

18/062008
Total Facturas

100%

(0] x]
Find | Next
4212158

| »

4821

47885750

Frecio Meto hionto del VA
401.79 481
401.79 48.21

v

Recepcion de Facturas por Ordenes de Compra por bienes (Inventario)

La recepcion de 6rdenes de compra en el sistema se realiza con la factura fisica adjunta a la
misma, que es utilizada para ingresar el No. De factura, fecha de factura y los articulos que se

deberan recibirse con relacion a la orden de compra, orden que indica la cuenta contable a donde

fue cargado el inventario.

En los numerales 1 y 2 se procede a crear el lote de compras, y a colocar los datos para la

recepcion de las 6rdenes de compra por bienes (Inventario).
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E] ‘Transacciune%&:J b Ok | Tariekas Aduinales Ver

Financiers ¥

3. Click

Campras Lotes de compra
Entrada trans. recepriones

Insertarfasoriar Facturas

1 Fecha del dia + AEER
inicial de nombre 2Click
y apellido de 5
1d. de lote 230603GMOREND LA Origen: | Entradafactua compra
Camentario RECEPCION DE FACTURAS.|
Fecha de contabiizacion (0/00/0000
3.Click

Id. de chequera i
[d de maneda ' Transacciones |
HA4r M J (7]

Luego se procede a ingresar los datos de las facturas recibidas, se debe realizar un registro por

cada factura y seleccionar la orden de compra que le corresponde.

Il .Entrada Factura compra. | _ (O] x|
[ Guardar| %X Elminar |5 Anular |z Contabiizar “ Auto-Eacturar ||7J Fiepartes | % B 5
Ntm. de recibo RB-00000000008016 Id. de proveedor | CCEOO000217 ARE
Mim. doc. proveedor 100 Nombre proveedo) (SR [n) TR WA =T w]u| g v]
Fecha de factura 23/06/2009 (|  1d_de moneda | GTO EEE)
Id. de lote zaoe0aGMOREND [
heleccion de articulos de orden de compra =] E
de proveedar CCEODOO1533 Id. de moneda GTO
ambre proveedor | AMINA BAQUEL TORRES ROMDON CC Mum. de recibo RE-00000000008015
. L. - - - [
denar por Order 2. Seleccion de Mosztrar Todo Marcado
No. De orden de karcar toda Desmarcar todo |—
| ecomnra L
CCEODD01533 Femi | 3 Chequecito en Cant. enviada [»
I ©C-00000000007730 (Id. de sitic cada articulo  Edida Cant. facturada |¥
Linea V segln factura Costo unitario 0
[} 0C-00000000007 7 3t——CorTomTTT N
om [uniDaD [ 1 12
1 tENIMIENTD FREVENTIMNO/CORRECTIVO DE 1 UNIDAD Q407178571 0
| k)
| | g
| ez |
| | ndl

T
| 4. Click =
—

l@] Recibir I LCancelar
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I8 Entrada factura compra. (=]
Eﬁualdal| ¥ Elminar ‘)E Anular |-|E| Contabilizar | AutorFachurar H—.J Reportes ‘ i3 @' §
Nim. de recibo RE-I00000000807E Id_de proveedor | CCE0ONJ3533
Mim. doc. proveedor 100 Nombre proveedol ALEJANDRO GALICIA COJULUN
Fecha de factura 23/06/2003 A3  1d demoneda | GT0 FEE
12 de otz 2060GMoREND [P

1. Automaticamente

G W [

1 de |Q‘ Descripoion programa to total
r ‘ OC-00000000007610 | CCEDOO0Z129 [017857 4

UNIDAD TORMILLO PARA TABLAYESD /22 RE-00000000003002 083.29
Presupuesto de Gastos E 000 oo.oo

Presupuesta Ejecutada QUUD

to unitario

<[

-

Manta 1039 o000 Subtotal (383.29

Condiciones de paga 30DIAS E Dto. comercial Q000
Flete G000
Miscelénen Qo.0on|=»
Impuesto 2. Click. G000

Plar imptas. dir. compras SR Er’z Total (8329

Irnprimir Retencion |§\mprim\rExencio’n| Distribuciones |

4 4 » p Nim derechbo - J @

Distribucion contable

La distribucién contable viene predeterminado ya que es en el departamento de compras donde
cargan la cuenta de provisién de compras por tratarse de inventarios, solamente la cuenta del

crédito fiscal es la que se abona en el momento de imprimir la exencion del IVA.

Por ejemplo:

1-2-1-001-01-01 (Provision de compras, recepcion con envio) XX

1-1-1-003-09-01 (Crédito fiscal IVA) XX
1-1-1-003-09-01 (Credito fiscal IVA) XX
1-2-1-001-01-01 (Cuentas por pagar proveedores de bienes) XX

107



4 I Entrada di

ucion de Facturas compras

JH[=]

RE-00000000071 0525

Id. de pravesdar CCEODO0M 37 M. reciba
Mombre MAMUEL FELIPE WELASQUES LEOMN Monta funcional 958,40
Feferencia E Manta ariginal Q958,40
Distribuciones de cuentas
Cuenta B2 [ 201 = [Tipe [Debito Crédito [=
Diescripcidn |Débito original Crédito original | ¥
Fieferencia de digtibucidn Tasa de cambio
1-2-1-001-01-01 PAGO = 00.00 358,40 |
CUENTAS POR PaGAR PROVEEDORES DE BIEMES |
0.0000000
1-2-1-001-01-94 ACUMULADO - (35840 G0.00
FROVISION DE COMPRAS [RECEPCION COM ENYIO) |
0.0000000
- - - - - = 00.00 G0.00
| 0.0000000 |
Totales funcionales 0958.40 095840

Aceptar I

Eliminar Predeteminad:

Impresion de Exencién de IVA y contabilizacion de las facturas ingresadas.

I8 Entrada factura compra.
] ‘ AutoFactuar H-.J Heportes‘

1. Ingresar No.
S Genew | De exencion.
Exencidn 4212138
Comprobante | W4 | Total | Fecha

1 dih M|« @B |88 0@H| 100 - Find | Next It
4212198 = gl
000
Guatemala 23 de jun del 2009 44821 T
AMINA RAQUEL TORRES RONDON COPROPIEDAD 47885750 12929
aoon
CUAREMTA Y OCHO QUETZALES CON 21/100
ooo0(a
ooo0(a
Qoon|
18329
Factura Mo, Fecha Precio Neta Manta del VA ucianes |
B146 18062008 40179 4821 7
Total Facturas 401.79 4821 . D @

[E Entrada de lotes de compra

Click

& Guard. Borar ‘ ¥ Eliminar HE Lontabilizar
Id. de lote 230609GMOREND D Origen: Entr. trans. receps.
Comentario RELEPCION DE FACTURAS]
Fecha de contabilizacidn 004000000

Id. de chequera
Id. de moneda

Transacciones |

e
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Anulacion de Facturas

Esto se da cuando la factura ha sido ingresada en el sistema, y se necesita el cambio de la misma
por solicitud del proveedor que se deba anular o que los datos sean incorrectos.

Para este proceso se utiliza la opcion en el sistema contable de Anulacién de transacciones

abiertas.

Anulacién de transacciones abiertas (Facturas)

Se elige la opcion de Anular transacciones abiertas, en el men( de transacciones, compras.

1. CI|ck
Transaccmnes Tarjetas  Adicionales  Wentanas Ayuda

Financiera >

Selerrinnar bodn S B u Iis report

Compras  k

Entrada trans. recepriones
Insertar/asociar facturas

Entrada de transacciones
Pagos manuales
Seleccionar cheques
Editar cheque

Imprimir cheques
Contabilizar cheques
Procesar Remitir a
Aplicar documentos de cuentas por pagar
Anular transacciones histdricas

Anular transacciones abiertas 3. Click

Luego se selecciona el nombre del proveedor emisor de la factura.

CIXMERY 4. Click en anular [[=l E3
Y] Anular 1. Seleccién del ) =
N 2. cambiar fecha al |———
proveedor emisor de di
1d. de proveeds CCEO0ODUES la factura & en gque se f
; procede a anular el
Mum. comprobante ‘Ndmam de documenta |Monto del documenta ‘Facha de anulacidn | Fe documento cl ‘ 2
amhne ramnns
Fecha ‘Numbre proveedor ‘Id demoneda L ‘ ¥
CHP-0D00000039886 g | B e | O -
010472010 ‘ DANILD ANTONIO ALVAREZ CASTILLO ‘ GTO
PAGO000000000033604 | 00362 | FE R e = |
26037200 ‘ DANILD ANTONIO ALVAREZ CASTILLO ‘ GTO 3. Colocar
PAG 0000000003362 | 00368 | 03000] a0 @ sl oo quecito para
26403720 ‘ DANILD ANTONMIO ALVAREZ CASTILLO ‘ GTO anuilar
PAG-0000000000033812 [ 00334 | 0330000 26032010 | 26/03/201—myy o
264037200 ‘ DANILD ANTONIO ALVAREZ CASTILLO ‘ GTE
PAG-0000000000011071 1278 | meFEm| 124108 E[  12nio0m H| [m]
12172008 ‘ DANILD ANTONIO ALVAREZ CASTILLO ‘ GTO =
RN e
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Después de haber seleccionado el proveedor, se selecciona el nimero de factura que se va a

anular.

Anul B
¥ Amdar | EN LOS CASOS EN QUE SE P
Id. de proveed: CCEODOO3302 ANULEN FACTURAS CON
RETENCION DEL ISR,
N, comprobante [hudmer de documento [Monto del documerto [Fecha de snild AUTOMATICAMENTE SE ANULA EL
Fecha |Nombre provesdor [lddef FORMULARIO.
CP-D000000033582 [a18 [ 0302071]  13/04/201 :
03/04/2010 |MAFHA CRISTINA QUIRDS Y AMIEVA DE BOLARIOS |GTQ
' | |
[ P j  Esta transaccion cuenta con una constancia de retencion de 15R.
[ \{/ éDesea anular esta constancia? [
| | Yes Mo |
| . -
44 {r @

Por Gltimo se debe colocar el motivo de la anulacién del documento.

i PM-MOTIYO ANULACION TRX ABIERTA DE CXP

1. Elegir el
Document Mumber 218 motivo de
Voucher Mumber CxP-0000000039582 la

anulacién-

PM--A-MOTIVO ANULACION [ERROR DE IMPRESION

2. Ingresar una breve ’ml

descripcion de Il motivo T
de la anulacion

Cancelar

3. Click
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